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In vederea desfasurdrii eficiente a activittii din Centrul Scolar de Educatie
Incluziva Nr.2 Bistrita se stabileste urmatorul Regulament de Ordine Interioard,
valabil pentru intreg personalul unitatii.

Regulamentul de Ordine Interioara a fost conceput pe baza Legii
invdtamantului preuniversitar nr.198/2023, a Contractului colectiv de munca unic la
nivel de sector de negociere colectiva invdtamant preuniversitar nr. 1199/2023 a
Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitdtilor din Invatamantul
Preuniversitar nr. 5726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare, pe baza
propunerilor primite de la cadre didactice si parinti. Scopul sau este de a completa
Regulamentul de Organizare si Functionare a institutiei de invatamant cu prevederi
specifice Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita. Prevederile actualului
Regulament de Ordine Interioard vor fi completate si imbunatatite periodic de catre
Consiliul de Administratie, pe baza propunerilor primite de la personalul didactic,
didactic auxiliar si administrativ, parinti sau la aparitia unor noi acte normative.

TITLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Regulamentul de Ordine Interioara contine normele generale si specifice,
regulile, obligatiile, drepturile angajatilor Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr.2
Bistrita, prevederile sale fiind obligatorii pentru director, director adjunct, cadre
didactice, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic. Regulamentul de Ordine
Interioara se propune si dezbate in Consiliul Profesoral, la care participa cu drept de
vot si personalul didactic auxiliar si nedidactic si se aproba prin hotarare de catre
Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentului de Ordine Interioara cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al oricdrei forme de
incdlcare a demnitatii

) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

d) procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale a salariatilor

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

g) reguli referitoare la procedura disciplinara

h) modalitdti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specific

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art.2. (1) Regulamentul de Ordine Interioara se aduce la cunostinta salariatilor prin
grija directorului centrului scolar si isi produce efectele fata de salariati din momentul
incunostiintdrii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentului de
Ordine Interioara revine directorului centrului scolar.

(3) Personalul angajat al centrului scolar isi vor asuma prin semnatura, faptul ca au
fost informati referitor la prevederile Regulamentului de Ordine Interioarda al
institutiei de invatamant.

(4) Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara al unitdtii de invatamant este
obligatorie pentru personalul unitatii de invatamant.

(5) Regulamentul de Ordine Interioara se afiseaza pe site-ul scolii.



Art.3. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului de Ordine Interioard, in masura in care face dovada incdlcarii unui
drept al sau.
TITLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.4. (1) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita, prin reprezentantul
legal, respectiv, director, are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor
in toate aspectele legate de munca.

(2) In situatia in care Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita apeleaza la
persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il exonereaza de raspundere in acest
domeniu.

(3) Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce
atingere responsabilitatii centrului scolar.

(4) Masurile privind securitatea si sandtatea in munca nu pot sa determine, in niciun
caz, obligatii financiare pentru salariati.

Art.5 (1) Normele si normativele de protectie a muncii cuprind:

a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si
a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor;

b) masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite
activitati;

c) masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal;

d) dispozitii referitoare la organizarea si functionarea unor organisme speciale de
asigurare a securitdtii si sdnatdtii in munca.

Art.6. (1) In cadrul propriilor responsabilitati CSEI Nr.2 Bistrita ia masurile necesare
pentru protejarea securitatii si sandtatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizadrii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.
(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine
seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) combaterea riscurilor la sursa;

c) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de
munca si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea
atenudrii, cu precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a
reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

d) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

e) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce
este mai putin periculos;

f) planificarea prevenirii;

g) adoptarea masurilor de protectie colectivd cu prioritate fata de masurile de
protectie individuala;

h) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.7. (1) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita raspunde de organizarea
activitdtii de asigurare a sandtatii si securitdtii in munca.

(2) In elaborarea masurilor de securitate si sdandtate in munca Centrul Scolar de
Educatie Incluzivda Nr.2 Bistrita se consultda cu sindicatul constituit la nivelul
institutiei, precum si cu comisia de securitate, sanatate in munca si pentru situatii de
urgenta.



Art.8. Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de
munca si boli profesionale, in conditiile legii.

Art.9. (1) Centrul Scolar de Educatie Incluzivda NR.2 Bistrita are obligatia sa
organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun
acord de cdtre angajator impreund cu comisia de securitate si sandtate in munca si
cu sindicatul.

(3) Instruirea in domeniul securitdtii si sanatdtii in munca este obligatorie in
urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

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

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

(4) In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a
activitatii.

Art. 10 (1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze
securitatea si sandtatea salariatilor.

(2) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita organizeaza controlul
permanent al starii:

a) materialelor, mobilierului scolar, aparatelor specifice din sdlile de: clasa,
logopedie, kinetoterapie, sport, menaj, etc.;

b) aparatelor si obiectelor electrocasnice din zona blocului alimentar si
spalatorie;

C) obiectelor din spatiul de joaca (tobogane, leagane, etc.) si a celor de pe
terenul de sport (porti de fotbal, de baschet, etc.).;

d) substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurdrii sanatatii si
securitatii salariatilor.

(3) Centrul Scolar de Educatie Incluzivda Nr. 2 Bistrita raspunde pentru asigurarea
conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
prescolarilor/elevilor si salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(4) Salariatele gravide sau cele care alapteaza nu pot fi obligate sa desfasoare
munca de noapte.

(5) In cazul in care sanatatea salariatelor mentionate este afectatd de munca de
noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitdrii scrise a salariatei, sa o
transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(6) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza
perioada in care sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(7) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal, conform
legislatiei in vigoare.

Art.11. (1) Salariatele gravide sau cele care aldpteaza nu pot desfasura munca in
conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat .

(2) In cazul in care o salariatd care desfasoara in mod curent munca cu caracter
insalubru sau greu de suportat, angajatorul are obligatia ca, pe baza solicitarii scrise
a salariatei, sa o transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza
brut lunar.



TITLUL III .
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.12. (1) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita este obligat sa asigure
egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discriminarilor bazate pe criteriul de sex in regulamentul intern al unitatii.

(2) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita este obligat sa i informeze
permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca.

Art.13. (1) 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 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) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoand pe
criteriu de sex.

Art.14. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul legii.

(3) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un
test de graviditate si/sau sa semneze un angajament cd nu va ramane insarcinata
sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(4) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariatd este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la
2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

(5) Este exceptata de la aplicarea prevederilor concedierea pentru motive ce intervin
ca urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

(6) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire
a copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc
de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a
beneficia de orice imbunatdtire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in
timpul absentei.



Art.15. Constituie discriminare orice comportament nedorit, definit drept hartuire
sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.16. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
discriminare bazatd pe criteriul de sex, angajatorul are urmdtoarele obligatii:

a) sa prevada in regulamentele interne ale unitatii sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personald a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare.

b) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a
hartuirii sexuale la locul de muncd, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a
prevederilor prezentului regulament intern pentru prevenirea oricarui act de
discriminare bazat pe criteriul de sex;

c) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritdtile publice abilitate cu
aplicarea si controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

Art.17. (1) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre
angajator a relatiilor sau a conditilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitdtii sau care a
depus o plangere, in conditiile prevazute, la instantele judecdtoresti competente, in
vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a
ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si membrilor organizatiei
sindicale care au competenta sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de
munca, potrivit dispozitiilor legale.

Art.18. Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in
domeniul muncii, atat la negocierea contractului colectiv de munca unic la nivel
national, de ramura, cat si la negocierea contractelor colective de munca la nivel de
unitati, partile contractante vor stabili introducerea de clauze de interzicere a
faptelor de discriminare si, respectiv, clauze privind modul de solutionare a
sesizarilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.
Art.19. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca
sau de serviciu in cazul:

a) salariatei din motive care au legatura directad cu starea sa de sanatate;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) se extinde, o singura data, cu pand la 6
luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.



TITLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Capitolul 1. Dispozitii generale
Art.20. (1) Angajatii centrului scolar sunt obligati sa respecte atat prevederile
prezentului Regulament de Ordine Interioard cat si sarcinile, care le revin prin fisa
postului. Cunoasterea prevederilor Regulamentului de Ordine Intericard este
obligatorie pentru angajatii Centrului Scolar de Educatie Incluzivd Nr. 2 Bistrita,
indiferent de durata contractului de munca si de functia pe care o detin (titular,
suplinitor, detagat).
(2) Intreg personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic au datoria de a-si
desfasura activitatea profesionald in raport cu misiunea institutiei si fisa postului, sa
realizeze integral si la timp sarcinile de serviciu prin folosirea integrald si cu maxima
eficientd a timpului de lucru, in scopul realizarii obiectivelor generale si a celor
specifice prevazute in Planul Managerial elaborat de conducerea scolii, aprobat de
Consiliul Profesoral si avizat de Consiliul de Administratie.
(3) Angajatii institutiei sunt obligati sa respecte Codul de Etica Profesionald al
Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita, aprobat in Consiliul de
Administratie.
(4) Codul de Etica este aplicabil tuturor persoanelor angajate din Centrul Scolar de
Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita responsabile cu instruirea, educarea, recuperarea si
supravegherea prescolarilor si elevilor.

Capitolul 2. Drepturi ale angajatorului
Art.21. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributjile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectivn de munca aplicabil si
regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Capitolul 3. Obligatiile angajatorului
Art.22. Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile 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, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa
prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicdrilor este stabilitd prin
legislatia specifica;
e) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;



f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

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

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale beneficiarilor primari
si secundari ai educatiei si ale salariatilor.

Capitolul 4. Drepturi ale salariatilor
Art.23. Angajatii au urmatoarele drepturi:
a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) Dreptul la acces la formare profesionala;
d) Dreptul la negociere colectiva si individuala;
e) Dreptul la concediu de odihna anual platit;
f) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
g) Dreptul la zile legale libere si zile libere platite pentru evenimente deosebite in
familie (casatorie, decese);
h) Dreptul la plata concediului medical;
i) Dreptul la control medical gratuit efectuat anual de medicina muncii;
j) Dreptul la securitate si sanatate in munca;
k) Dreptul la exprimarea opiniei in situatiile care cer rezolvarea unor probleme,
precum si din proprie initiativa;
) Dreptul la demnitate in munca;
m) Dreptul la informare si consultare;
n) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;
o) Dreptul la protectie in caz de concediere;
p) Dreptul de a participa la actiuni colective;
r) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
s) Dreptul de a primi aprecieri verbale/scrise, calificative, recomandari etc.
t) Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Capitolul 5. Obligatiile salariatilor
Art.24. (1) Fiecare angajat al institutiei are urmadtoarele obligatii principale:
a) obligatia de a realiza norma de munca si de a indeplini atributiile ce fi revin
conform figei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de organizare si
functionare al Centrului Scolar de Educatie Incluzivd Nr. 2 Bistrita, Regulamentului
de Ordine Interioara al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita, Codul de
Eticd Profesionala al Centrului Scolar de Educatie Incluzivda Nr. 2 Bistrita, in
Contractul Colectiv de Munca aplicabil, precum si in Contractul Individual de Muncg;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor 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) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
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TITLULYV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE A SALARIATILOR

Art.25. Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de
munca.

(1) In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buna-credinta si
vor incerca solutionarea amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor
individuale de muncd, la incheierea contractului individual de muncd sau pe
parcursul executdrii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza prin care
stabilesc ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabild, prin
procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare
amiabila a conflictelor individuale de muncd, cu ajutorul unui consultant extern
specializat in legislatia muncii, in conditi de neutralitate, impartialitate,
confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz,
un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va starui ca
partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea
drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca.
Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii
acestora.

(5) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite
celeilalte parti invitatia scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul
individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucrdtoare de la
data comunicarii invitatiei. Termenul de contestare a conflictelor de munca se
suspenda pe durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul
extern va redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de
stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul
extern si va produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in
acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
catre parti si de catre consultantul extern.

Art.26. (1) Toate cererile sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la
salariati, se adreseaza directorului centrului sau inlocuitorului de drept al acestuia.
Directorul, ca angajator, asigura buna organizare si desfasurare a activitdtii de
primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, réspunzand
pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.
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(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza la Str. Toamnei,
nr.2 bis, cod postal, Bistrita, jud. Bistrita - Nasaud, Romania, Tel.0263237233, Fax.
0263237234, web: www.csei2bn.ro, e-mail csei2bn@yahoo.com, urmand aceeasi
procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Institutia are obligatia sa comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la
data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabilda sau
nefavorabila. Cand aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai
amanuntitd conducatorul centrului scolar poate prelungi termenul de solutionare cu
inca 15 zile.

(4) Orice salariat al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita poate sesiza
conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt
salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri
disciplinare, contraventii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de
a lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea,
modul de rezolvare a acesteia.

(6) Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare
corespunzatoare a termenului de raspuns.

(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii
nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 27. (1) Adeverintele tipizate, care sa ateste calitatea de angajat si drepturile
salariale se solicita compartimentului resurse umane.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sa semneze in subsolul
acestora.

(3) Adeverintele se semneaza de catre director, respectiv, director adjunct si de
secretar/contabil sef, dupa caz.

Art. 28. Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.

Art. 29. (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la director, director adjunct,
conform programelor de audientd stabilite, in scopul rezolvarii unor probleme
personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica si in scris celor care le-au formulat.

(3) Conducerea Centrului Scolar de Educatie Incluzivd Nr. 2 Bistrita nu va proceda la
represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia, institutiilor abilitate ale
statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere
disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern.

Art. 30. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
Art. 31. Salariatii Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita, in calitatea pe
care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in
calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentului regulament
intern, in domeniul specific de desfasurare a activitatii.

Art. 32.(1) - Orice informatie privind activitatea desfasurata de Centrului Scolar de
Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita poate fi obtinuta in urma unor solicitari scrise.
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(2) Solicitarile pot fi pe suport de hartie sau electronic (email).
(3) Solicitarile vor fi inregistrate si vor primi raspuns in termenul legal.

Titlul VI
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul 1 - Timpul de munca

Art.33. Timpul de muncd reprezinta orice perioada in care functionarul
public/salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste
sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art.34. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca
nu poate depasi 48 de ore pe saptdmang, inclusiv orele suplimentare.
(2). Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore pe zi, timp de
5 zile, cu 2 Zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambadta si duminica.
(3) In cazul muncii in schimburi, repausul nu poate fi mai mic de 12 ore intre
schimburi.
Art.35. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea
sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona
numai cu respectarea limitelor precizate mai sus, in prezentul Regulament intern.
Art.36. (1) Munca prestatd intre orele 22.00 — 6.00 este muncad de noapte, fiind
salarizatda comform legii.
Art.37. (1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii
de prezenta, salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta la venire si/ sau
la plecare.
Art.38. (1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbdtoare legald, in
care nu se lucreaza, se face de cdtre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezdtorul

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui

- prima, a doua si a treia zi de Pasti

- 1 mai - Ziua Internationala a Muncii

- 1 iunie - Ziua copilului

- 5 iunie - Ziua Nationala a Invatatorului

- prima si a doua zi de Rusalii

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului

- 5 octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei

- 1 decembrie - Ziua Nationala a Romaniei

- 25 si 26 decembrie — Nasterea Domnului

- 2 zile lucrdtoare pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestora

- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care
nu se lucreaza, stabilite prin hotarare a Guvernului.
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(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti si prima si a doua zi de Rusalii se acorda in
functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de
aceste zile libere atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza
unui program stabilit de angajator.

(4) Angaijatii au dreptul la zile libere pldtite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil — 10 zile lucratoare, la care se adauga 15 zile lucratoare daca
a urmat un curs de puericultura (concediu paternal); prevederea se aplica pentru
fiecare copil nou-nascut, respectiv pentru fiecare copil adoptat;

c) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile
lucratoare;

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sanatati copilului — 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2
copii), respectiv 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,in vitro" - 5 zile
lucratoare;

i) donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

j) In cazul salariatilor care au calitatea de membri ai birourilor electorale ale sectiilor
de votare sau de operatori de calculator ai acestora — o zi lucratoare, respectiv ziua
urmatoare votdrii, pe baza adeverintei eliberate in acest sens de cdtre biroul
electoral de circumscriptie judeteana;

k) o zi libera platita/saptamana, dar nu mai multe de 30 de zile pe an calendaristic,
pentru salariatii cu afectiuni medicale grave (prevazute in Anexa nr.8 la Normele de
aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si
asigurarile sociale de sanatate, aprobate prin Ordinul comun al ministrului sanatatii si
presedintelui CNAS nr. 15/2018/1311/2017) sau afectiuni cronice, confirmate prin
documente medicale, ce necesitd tratament medical periodic efectuat in regim de
internare de zi;

I) alte zile libere platite, instituite ca atare prin legislatia in vigoare.

Capitolul 2 - Obligatii concrete privind disciplina muncii in unitate
Art.39. Oligatiile concrete privind disciplina muncii in unitate ale salariatilor sunt
urmatoarele:
a) sa indeplinesca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din
punct de vedere medical;
b) sa respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca;
c) sa desfasoare intreaga activitate de calitate, care sa dovedeasca o angajare totala
si obligatorie;
d) sa dovedeasca respect si consideratie, sa aiba o atitudine corecta si civilizata fata
de elevi si parinti/reprezentantii legali ai acestora;
e) sa asigure securitatea elevilor in limitele sarcinilor prevazute prin fisa postului;
f) sa asigure siguranta elevilor, in incinta unitdtii de invatamant, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare/ extrascolare;
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g) sa sesizeze, dupa caz, institutile publice de asistenta sociald-educationala
specializatd, directia generald de asistenta sociald si protectia copilului cu orice
incdlcari ale drepturilor copilului, inclusiv in legdturd cu aspecte care i afecteaza
demnitatea, integritatea fizica si psihica;

h) sa-si insuseasca si sa respecte sarcinile ce-i revin din fisa postului;

i) punctualitatea si respectarea programului de munca sunt obligatorii; de asemenea
sa nu lipseasca nemotivat, absentele nemotivate constituindu-se in abateri
disciplinare;

j) tot personalul angajat va veni la servici cu 10 minute mai repede decat ora de
incepere a programului pentru a se putea pregati pentru activitate, astfel incat
fiecare angajat sa-si inceapa activitatea in conditii optime;

k) intreg personalul angajat va semna condica de prezenta, la intrarea in unitate;
angajatii care nu semneaza condica nu vor fi pontati pentru zilele nesemnate;

) s execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce i revin;

m) intregului personal salariat ii este interzisd aplicarea de pedepse corporale,
precum si agresarea verbald, fizica sau emotionala a copiilor si/ sau a colegilor;

n) sa nu intrerupa activitatea didactica sau specifica fisei postului si sa-si desfasoare
activitatea conform planificarii si programului de munca zilnic;

0) in timpul activitatilor cu copiii, telefoanele mobile personale vor fi puse pe modul
silentios;

p) sa anunte directorul cand in programul zilnic intervin alte activitati (parteneriate,
iesiri din institutie, activitati cu parintii sau alte institutii de invatamant, vizite, etc.);
toate aceste modificari se aduc la cunostinta directorului cu cel putin o zi inainte de
a se efectua;

q) insotirea si supravegherea copiilor in excursii / iesiri organizate de catre institutie
sunt obligatorii pentru toti angajatii in functie de activitatea propusa;

r) sa nu lase fara supraveghere copiii si sdlile unde-si desfasoara activitatea de baza
si sa nu paraseasca locul de munca fara stirea si aprobarea sefului ierarhic;

s) plecarea din unitate se aproba in cazuri exceptionale si numai cu avizul conducerii
unitatii, pe baza de cerere, stabilind personalul pentru inlocuirea celor plecat;i;

t) solicitarea unor invoiri/ inlocuiri/ supliniri intre persoane, rezolvarea unor situatii
personale deosebite, vor fi aprobate, pe baza de cerere de invoire colegiald, depusa
la secretariatul Centrului Scolar de Educatie Incluziva Nr. 2 Bistrita, in functie de:
instiintarea din timp, intensitatea activitdti in unitate la momentul respectiv,
motivarea solicitarii si documentele justificative care insotesc cererea;

u) tot personalul salariat, indiferent de functia pe care o detine, este obligat sa
manifeste o conduita loiala fata de institutie;

v) respectarea hotararilor conducerii unitatii este obligatorie pentru fiecare angajat;
X) preocuparea continud pentru perfectionare profesionald; frecventarea si
absolvirea unor cursuri de perfectionare organizate sau recomandate de unitate; in 3
zile lucrdtoare de la obtinerea lor, se completeaza dosarul personal cu atestate,
diplome, certificate obtinute ulterior depunerii dosarului la secretariat;

y) angajatii care participa la actiuni in afara unitdtii (simpozioane, conferinte, cursuri
de perfectionare si formare continua, etc.) au obligatia sa facd informari catre
conducere;

Z) sa se prezinte la locul de munca in deplind capacitate de munca;

aa) toti angajatii trebuie sa efectueze analize medicale la inceputul fiecarui an scolar;
bb) planificarea concediilor de odihna se realizeaza conform normelor legale, la
inceputul anului scolar, in acord cu interesele unitatii si ale persoanei in cauza;
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cc) concediile de odihna ale personalului didactic se efectueaza in vacantele stabilite
prin structura anului scolar; concediile de odihna ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic se efectueaza cu prioritate in perioada vacantelor scolare.

dd) personalul didactic, angajat cu contract de munca pe perioada determinata,
efectueaza concediul de odihna conform planificarii;

ee) personalul salariat poate sa efectueze zilele de concediu de odihna neefectuat,
intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul
la concediul de odihna anual;

ff) personalul angajat trebuie sa anunte conducerea unitatii in maxim 24 de ore in
situatia imbolnavirii, salariatul are obligatia de a prezenta angajatorului certificatul de
concediu medical pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care
a fost acordat concediul, cu anumite exceptii expres prevazute de lege;

gg) sa respecte normele de protectie a muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;
sa participe la instruirile organizate in unitate in acest sens;

hh) sa indeplineasca la timp dispozitile primite de la conducatorii ierarhici si sa
aduca la cunostinta lor orice nereguld, defectiune, anomalie sau o alta situatie de
naturd sa constituie un pericol;

i) sa cunoasca si sa foloseasca baza materiala a institutiei, sa pastreze toate
bunurile in conditii corespunzatoare, si sa fie preocupati de folosirea lor rationald;

jj) sa foloseasca materialele si dotarea unitdtii numai pentru activitati legate de
obiectul sdu de activitate;

kk) este interzisa sustragerea diferitelor materiale, obiecte, aparate din institutia
scolara;

Il) deterioararea si disparitia obiectelor de inventar aflate in patrimoniul unitatii de
invatamant vor fi recuperate prin plata integrala de cdtre angajatul care il are in
inventar;

mm) degradarea din neglijentd sau in mod voit a mijloacelor de inventar din dotare
sunt interzise;

nn) sa foloseasca materiile prime, materialele, energia, apa, gazul cu respectarea
normelor de consum, evitandu-se risipa lor;

00) sa nu produca pagube unitatii prin indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor
sau din culp3;

pp) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in incinta unitatii, precum si
in curtea scolii pentru a preveni accidentarile in randul elevilor in timpul jocurilor;

qq) sa efectueze orice activitate la care este solicitat, potrivit pregatirii sale si
nevoilor unitatii, sa se prezinte la locul de munca in cel mai scurt timp, la solicitare,
in caz de avarii / situatii de urgenta sau cand situatia o cere;

rr) sa nu introducd, sa nu consume in incinta unitatii bauturi alcoolice; sa nu se
prezinte sub influenta bauturilor alcoolice la locul de munca;

ss) fumatul in unitatea de invatamant (incinta si curtea scolii) este interzis, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

tt) pastrarea substantelor dezinfectante in locuri inaccesibile elevilor, verificarea si
asigurarea bunei functiondri a instalatiilor electrice, de incdlzire, sanitare;

uu) intervenirea responsabilad in cazul unor avarii sau accidente umane, iar in situatia
de calamitati naturale deplasarea din proprie initiativa la sediul centrului scolar
pentru a contribui la salvarea si refacerea bunurilor;

vv) este interzisa cu desavarsire rezolvarea problemelor personale in orele de
serviciu;
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xx) fiecare angajat are obligatia sa-si respecte colegii si sa stabileasca relatii de
comunicare si colaborare cu ei; discutiile neprincipiale, intr-un limbaj trivial sunt
interzise;

yy) conflictele aparute intre angajati se mediaza de catre consilierul de etica iar daca
nu se ajunge la un rezultat pozitiv se solutioneazade catre comisia de cercetare, in
conformitate cu prevederile legale;

aaa) in timpul programului de lucru nu se primesc persoane straine in spatiul scolar,
decat in momentul cand directorul cunoaste situatia si da aviz favorabil pentru
desfasurarea actiunilor prevazute;

bbb) este interzisda desfasurarea in institutia de invatamant a activitatilor de
propaganda politica sau de prozelitism religios sau a oricaror forme de activitate care
incalca normele de moralitate, primejduind sanatatea fizica sau psihica a copiilor;
ccc) este interzisa introducerea in cadrul unitatii si difuzarea de tiparituri, foi volante,
prospecte etc. pentru promovarea oricdror activitati care nu au legatura cu specificul
si interesele unitatii;

ddd) este interzisa antrenarea personalului angajat in discutii neprincipiale sau
contradictorii, apostrofarea pe un ton ridicat, adresarea de insulte reciproce in
interiorul unitatii, dar mai ales in prezenta copiilor;

eee) promovarea, publicitatea si afisarea diverselor informatii de inters pentru parinti
si angajati se face doar cu avizul directorului;

fff) este interzisd transmiterea de informatii cdtre parinti/reprezentanti legali ai
prescolarilor/elevilor de catre angajati ai centrului scolar fara instiintarea prealabila a
profesorului diriginte si exprimarea acordului acestuia;

ggg) administrarea tratamentelor medicamentoase se face in conformitate cu
prescriptiile medicale exclusive de catre cadrele medicale ale centrului scolar;

hhh) orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant cu privire la savarsirea unei
fapte, ce poate constitui abatere disciplinard; sesizarea se face in scris la
secretariatul institutiei de invdatamant;

iii) cadrele didactice, didactice auxiliare si nedidactice sunt obligate sa semneze, de
luare la cunostinta: procesele verbale, convocatoarele, documente interne (fise de
post, fise de evaluare anuald, fise de asistenta etc.) notele telefonice si circularele
difuzate de conducerea unitatii de invatamant sau de inspectoratul scolar judetean;
jjj) fiecare angajat are obligatia sa adopte o tinuta vestimentara decenta, personalul
nedidactic utilizand echipamentele specifice functiilor;

kkk) fiecare angajat are obligatia sa manifeste o tinutd morald demna, in
concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmitd copiilor si un comportament
responsabil;

Il) este interzis efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt
salariat in condica de prezenta;

mmm) este interzisd acordarea de interviuri mass — media, fara acceptul conducerii
scolii.

Capitolul 3. Concediile
Art.40. Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.
Art.41. (1) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile
lucratoare.
(2) Personalul didactic de conducere al centrului scolar beneficiaza de un concediu
de odihna de 25 zile lucrdtoare.
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(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in
functie de vechimea in muncd, conform legislatiei.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu suplimentar
intre 5 si 10 zile lucratoare. Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste in
comisia paritara de la nivelul centrului.

(4) Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului scolar/calendaristic, durata
concediului de odihna se stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare
la sfarsitul anului calendaristic respectiv anului scolar.

Art 42. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator,
tuturor salariatilor care intr-un an scolar/ calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art.43. Concediul de odihna poate fi acordat personalului didactic auxiliar si
nedidactic global sau in transe cu conditia ca una din transele de acordare sa fie de
cel putin 10 zile lucratoare.

Art.44. (1) La programarea concediilor de odihna a personalului, conducerea unitatii
are in vedere, in mdsura in care este posibil, si specificul activitatii sotului/sotiei. La
aceasta programare se are in vedere efectuarea cu prioritate a zilelor de concediu de
odihna restante, aferente anului scolar anterior sau, dupa caz, anilor scolari anteriori.
Datorita necesitatii asigurarii bunei functiondri efectuarea concediilor de odihna de
catre salariati se realizeaza in baza unei programdri colective cu consultarea
sindicatului.

(2) Aceasta programare se face pentru personalul didactic in primele doud luni ale
anului scolar pentru anul in curs, iar pentru personalul didactic auxiliar si persolalul
nedidactic in ultimele doud luni ale anului calendaristic, pentru anul urmator,
conform unei cereri depuse la secretariatul unitatii.

(3) Perioada efectudrii sau intreruperea concediului anual de odihna al directorului se
aproba de catre inspectorul scolar general.

(4) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre
directorul unitatii de invatamant.

(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului,
sau concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive
obiective, cum ar fi:

= cadrul didactic se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

» cadrul didactic se afla in concediu de maternitate sau de risc maternal;

» cadrul didactic se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile
intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

= cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

= alte situatii prevazute expres de legislatia in vigoare.

Art.45. (1) In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin decizia
conducerii, formulata in scris.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihnd se va face de
comun acord intre conducerea unitatii si salariat.

Art.46. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar
in situatia incetdrii contractului individual de muncd. Compensarea in bani a
concediului de odihnd neefectuat se realizeaza in termen de 30 de zile de la data
incheierii raportului de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.
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Art.47. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere pldtite pentru evenimente deosebite in familie
sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

- casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

- nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare daca a urmat un
curs de puericultura (concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil
nou-nascut;

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

- donatorii de sange - conform legii;

- schimbarea locului de muncd, cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile
lucratoare.

- schimbarea domiciliului/ resedintei - 3 zile lucratoare.

- Ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 - 2 copii)
sau 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

- In cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” - 5 zile
lucratoare.

Art.48. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii
fara plata pe o durata de maxim 30 zile lucratoare, pe an calendaristic, pe baza de
cerere; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant, conform C.C.M pe
ramura de invatamant in vigoare.
Art.49. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald,
care se pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine
gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.

Capitolul 4. Salarizarea
Art.50. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de
muncd, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea
contractului.
Art.51. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua madsurile necesare, accesul la intocmirea si consultarea statelor de
platd a salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului
stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.
Art. 52, (1). Salariul se plateste, de reguld, in data de 14 ale lunii urmatoare celei in
care s-a prestat activitatea.
(2). Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau,
in cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential
de lege.
(3) Obligatia intocmirii statelor de platé si a celorlalte documente justificative in
programul Edusal, revine secretarei/administratorului financiar, in conformitate cu
atributiile stabilite prin fisa postului.
Art.53. (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare
printr-o hotarare judecdtoreasca definitiva si irevocabila.
(3) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate din salariul
net.
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Art.54. (1) Modificarea salariului personalului unitatii de invdatamant se face in
urmatoarele conditii: finalizarea cu diploma a studiilor de licentd, obtinerea unui grad
didactic sau trecerea la o treapta superioara de vechime.

(2) In cazul in care salariatul finalizeaza studii superioare, la 1 septembrie anul
obtinerii diplomei va fi incadrat corespunzator. Pana la obtinerea diplomei salariatul
va depune la secretariatul unitatii o declaratie pe propria raspundere.

(3) In cazul obtinerii unui grad didactic superior, salariul se va modifica de la 1
septembrie anul finalizérii examenului. Pana la obtinerea certificatului aferent
salariatul va depune la secretariatul unitatii o declaratie pe propria raspundere.

TITLUL VII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art.55. (1) Centrul Scolar de Educatie Incluzivda Nr. 2 Bistrita, in calitate de
angajator dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Disciplina muncii este o conditie indispensabild in centrul scolar, in vederea
asigurarii desfasurarii activitatii in conditii de eficienta maxima.

(3) Abaterea disciplinara este o faptda in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

(4) Sunt considerate abateri disciplinare in activitatea centrului scolar urmatoarele
fapte:

a) Nerespectarea programului de lucru stabilit prin programul de munca: intarzieri
nejustificate/neanuntate si plecari de la programul de munca, fara informarea sefului
ierarhic superior sau a directorului;

b) Absente nemotivate;

c) Nerespectarea hotararilor Consiliului de Administratie, Consiliului profesoral si a
deciziilor directorului;

d) Nerespectarea sarcinilor rezultate din Fisa postului si a altor activitati
suplimentare;

e) Aplicarea de pedepse corporale, precum si agresarea verbald sau fizicd a
copiilor/elevilor si/sau a colegilor;

f) Sustragerea diferitelor materiale, obiecte, aparate din unitate; (in situatia in care
fapta intruneste elementele constitutive ale infractiunii de sustragere/delapidare, vor
fi sesizate organele de urmarire penald, in conditiile legii);

g) Prezentarea la locul de munca fara sa fie in deplind capacitate de munca (sub
influenta bauturilor alcoolice, stare de ebrietate); introducerea si consumarea in
incinta unitatii a bauturilor alcoolice;

h) Deterioararea intentionata si disparitia obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
scolii;

i) Folosirea dotarilor si a bazei materiale din spatiile de invatdamant in vederea
obtinerii de beneficii financiare personale;

j) Utilizarea de materiale informative interzise prin lege;
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k) Organizarea de activitati care pot pune in pericol siguranta si securitatea
copiilor/elevilor sau a altor persoane aflate in incinta unitatii de invatamant;

[) Incdlcarea normelor de comportare, care dduneaza interesului invatamantului si
prestigiului unitdtii de invatamant, in conditiile legii.

m) Incdlcarea demnitdtii personale a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare,

n) Neglijentd, superficialitate, indiferenta sau rea vointa manifestata prin fapte, fata
de sarcinile generale ale unui cadru didactic;

0) Savarsirea unor acte de indisciplina ce contravin calitatii de cadru didactic;

p) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

r) Desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin
atributiile stabilite prin contract individual de muncag, in timpul orelor de program;

s) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

s) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale.

Titlul VIII
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Capitolul 1 - Stabilirea faptelor
Art.56. (1) Se stabilesc: faptele si urmarilea acestora; imprejurarile, existenta sau
inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente;
(2) Audierea celui cercetat i verificarea apdrariia cestuia;
(3) Instiintarea in scris cu minimum 48 de ore inainte, pentru prezenta la audiere;
(4) Convocarea salariatului pentru a i se lua nota explicativa se realizeaza:
a) prin condica de expeditie a institutiei, mentionandu-se natura actului inmanat,
data cand a fost inmanat, precum si faptul primirii sub semnatura sau a refuzului de
a semna de primire. Toae aceste date vor fi certificate prin semnaturd in condica de
expeditie de catre persoana care a inmanat convocarea;
b) prin inmanarea notei de convocare direct salariatului, acesta semnand de primire
pe copia notei de convocare, copie care varamane la persoana care a realizat
convocarea;
c) prin scrisoare recomandatda cu confirmare de primire in cazul in care salariatul
care a savarsit abaterea disciplinara lipseste de la locul de munca.
(5) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere si de a da declaratii scrise se
constata prin proces — verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.
(6) Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si
produca probe inaparare;
(7) Procedura disciplinara se finalizeaza printr-o decizie, avand drept efectuarea
sanctiunii de cdtre cel vinovat;
(8) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune;
(9) Amenzile disciplinare sunt interzise.

Capitolul 2. Constituirea comisiei de cercetare disciplinara
Art.57. (1) Pentru fiecare sesizare trebuie constituitd o comisie de cercetare
discipinard cu respectarea legislatiei in vigoare.
(2) Comisia de cercetare disciplinara este stabilita de cdtre Consiliul de Administratie
al unitatii de invatamant in conformitate cu legislatia in vigoare.
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(3) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic sau
personalul didactic auxiliar, comisia este formata din 3-5 membiri, dintre care:

a) un membru al comisiei reprezinta organizatia sindicala (de reguld, liderul de
sindicat din centrul scolar) din care face parte persoana cercetata,

b) daca aceasta are calitatea de membru de sindicat, sau, incazul in care nu face
parte dintr-un sindicat, un membru al comisiei de cercetare indeplineste calitatea de
Jreprezentant al salariatilor”;

c) ceilalti membri ai comisiei vor fi cadre didactice care au functia didactica cel putin
egala cu persoana cercetatd, respectiv, personal didactic auxiliar sau nedidactic
(dupa caz) cu functii cel putin egale.

(4) Comisia se va desemna prin decizia directorului centrului scolar, pe baza hotararii
Consiliului de Administratie.

(5) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul de conducere al
unitatii de invatamant (directorul), comisia este formatd din 3-5 membri, din care
unul are calitatea de reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel
putin egala cu a celui care a savarsit abaterea.

(6) Din comisie face parte si un inspector scolar din cadrul inspectoratului scolar
judetean.

(7) Constituirea, respectiv componenta comisiei de cercetare disciplinara se supune
la vot (prin procedura votului secret, iar hotdrarea adoptatd (cu votul a 2/3 din
totalul membrilor) se consemneaza in Registrul de procese-verbale al Consiliului de
Administratie.

(8) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare.

Capitolul 3. Atributiile/responsabilitdtile comisiei de cercetare disciplinara
Art.58. In exercitatea prerogativelor legale, comisia de cercetare disciplinara
trebuie:

a) sa instiinteze persoana cercetatd, in scris, in scopul audierii acesteia in fata
comisiei de cercetare disciplinara, cu minimum 48 de ore inainte de data si ora
stabilita;

b) sa aduca la cunostinta persoanei cercetate a tuturor actelor cercetarii, precum si a
dreptului acesteia de asi produce probe in apararea sa;

) sa procedeze la audierea persoanei si verificarea apararilor formulate de aceasta,
in scris (prin declaratii scrise, note explicative, etc.) sau exprimate verbal in fata
comisiei de cercetare disciplinara;

d) sa administreze probele pe care le apreciaza ca fiind necesare, precum si cele
propuse in aparare de cdtre persoana cercetatd, daca sunt apreciate ca fiind utile in
vederea clarificarii tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii;

e) sa stabileasca:

- fapta sdvarsita de persoana cercetatd;

- urmarile/consecintele pe care le-a avut sau care le-ar fi putut avea;

- imprejurdrile in care a fost savarsita fapta;

- existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate;

- orice alte date concludente;

f) sa verifice existenta eventualelor sanctiuni suferite anterior de catre persoana
cercetata, respectiv sa verifice comportamentul general in serviciu al persoanei
cercetate;
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g) sa intocmeascd un raport motivat al cercetarii disciplinare, semnat de catre
membrii desemnati ai comisiei de cercetare disciplina.

Capitolul 4. Desfasurarea cercetarii disciplinare
Art.59. (1) Comisia de cercetare disciplinara - investita, prin hotdrarea consiliului de
administratie si desemnata prin decizia directorului unitatii de invatamant, intemeiul
prevederilor in exercitarea prerogativelor legale, in vederea declansarii cercetdrii
disciplinare, se intruneste, in plenul acesteia, pentru a stabili procedura de
parcurgere a etapelor reglementate de lege.
(2) In acest sens, comisia intocmeste si comunicd persoanei cercetate o instiintare
scrisa (cu respectarea termenului, respectiv, cu ,cel putin 48 de ore inaintea audierii”
prin care este convocata, in scopul audierii in fata comisiei de cercetare disciplinara,
pentru a da explicatii cu privire la fapta savarsita, semnalata prin sesizare.
(3) Actul de instiintare trebuie sa cuprinda, in mod obligatoriu, data, ora si locul
unde sa se prezinte persoana cercetata, pentru a fi audiata de catre comisie, precum
si fapta/faptele pentru care este cercetata disciplinar si care i se imputa.
(4) Comunicarea instiintarii se face direct persoanei cercetate (semnata si datata, in
mod corespunzator), ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la
domiciliul sau resedinta comunicata de catrea ceasta.
(5) Actul de instiintare, insotit (dupa caz), de dovada de comunicare, se constituie in
anexa la raportul comisiei, alaturi de celelalte inscrisuri administrate cu ocazia
cercetarii disciplinare efectuate.
(6) 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 constatd, ca
atare, de catre comisie, prin proces-verbal (semnat de membrii comisiei) si nu
impiedicad finalizarea cercetdri.
(7) In situatia in care persoana cercetata disciplinar se prezinta la audiere dar, din
motive obiective, nu poate/sau nu doreste sia dea declaratii scrise (datate si
semnate, in mod corespunzator), comisia are obligatia de a constata existenta
acestei imprejurari, prin proces-verbal (semnat de membrii comisiei), caz in care vor
fi consemnate eventualele sustineri verbale, formulate de catrea ceasta, in apararea
sa.
(8) In cadrul audierii persoanei cercetate disciplinar, comisia are obligatia:
a) sa-i aduca la cunostinta fapta sesizata;
b) sa-i puna la dispozitie toate actele cercetarii, constituite in probe, pe care le
detine comisia de cercetare;
¢) sa-i solicite sa-si produca probe in aparare;
d) sa verifice apararile formulate de aceasta, in scris (prin declaratii, note explicative,
etc.) sau exprimate verbal, in fatacomisiei de cercetare disciplinara si consemnate,
ca atare, prin proces-verbal.
(9) In cursul desfasurarii cercetarii disciplinare, in scopul stabilirii faptei,
imprejurdrilor si urmadrilor savarsirii acesteia, a existentei (sau a inexistentei)
vinovatie ipersoanei cercetate, precum si a altor date concludente, comisia va
proceda la administrarea probelor/dovezilor pe care le apreciaza ca fiind necesare in
clarificarea tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii.
(10) Referitor la asigurarea ,dreptului la aparare” al persoanei cercetate in cursul
desfasurarii cercetdrii disciplinare (prealabile), comisia este obligatda sa respecte
dreptula cesteia de a-si formula si sustine ,toate apararile in favoarea sa”, respectiv
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de a oferi comisiei de cercetare ,toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare”.

Capitolul 5. Finalizarea cercetérii. Intocmirea si prezentarea raportului comisiei de
cercetare.

Art.60. (1) Comisia (investitd cu efectuarea cercetari idisciplinare referitoare la
savarsirea unei prezumate abateri disciplinare de catre salariatul unitdtii de
invatamant, in calitate de personal didactic/personal didactic auxiliar/personal de
conducere, pe baza actului de sesizaresi a hotararii Consiliului de Adminstratie de
constituire a comisiei) finalizeaza cercetarea disciplinara la momentul la care, pe
baza probelor administrate, considera ca este clarificata asupra tuturor aspectelor,
prin incheierea unui raport scris.
(2) Raportul comisiei de cercetare, redactat si motivat (argumentat in fapt si in
drept), trebuie sa mentioneze, in concret, ,fapta si urmarile acesteia, imprejurarile in
care a fost savarsitd, existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate,
precum si orice alte date concludente”.
(3) In acest sens, raportul trebuie sa cuprinda:
a) prezentarea componentei comisiei de cercetare disciplinara, stabilita prin
hotdrarea Consiliului de Administratie si desemnata prin decizia emisa de director, in
acest sens (se va mentiona numarul si data deciziei);
b) mentionarea faptei sesizate, numele si prenumele semnatarului acesteia, inclusiv
data la care aceasta a fost inregistrata;
) prezentarea tuturor documentelor care au fost utilizate pe parcursul cercetarii;
d) mentionarea persoanelor audiate, precum si sustinerile acestora;
e) modul de desfasurare a procedurii de cercetare;
f) prezentarea, pe larg, a faptei constatate si daca aceasta se constituie sau nu intr-o
abatere disciplinara;
g) mentionarea prevederilor legale care au fost incdlcate prin savarsirea faptei;
h) stabilirea existentei sau a inexistentei vinovatiei persoanei cercetate, sustinuta pe
baza de probe, administrate cu ocazia desfasurarii cercetarii (cum ar fi, de exemplu:
declaratii, procese-verbale de constatare, note explicative, acte/documente scolare,
etc.);
i) sustinerile persoanei cercetate, formulate in apararea sa (acolo unde este cazul),
in functie de datele/informatiile care i-au fost puse la dispozitie comisiei, cu prilejul
cercetarii disciplinare;
j) concluziile comisiei prin care se confirma (in parte sau in totalitate), ori, nu se
confirma aspectele sesizate (caz, in care, persoane nevinovatei se comunica in scris
inexistenta faptelor pentru care a fost cercetatd); concluziile comisiei nu trebuie sa
contind propuneri de sanctionare, comisia neavand prerogative in acest sens.
(4) Raportul comisiei (semnat de toti membrii acesteia), insotit de toate
actele/documentele/inscrisurile  administrate cu ocazia cercetdrii efectuate
(indosariate, numerotate si purtdnd mentiunea conform cu originalul”, in cazul in
care unele sunt prezentate in copie), inregistrat la secretariatul unitatii de
invatamant, va fi prezentat, spre dezbatere, consiliului de administratie al unitatii de
invatamant in termenul cel mai scurt.

Capitolul 6. Propunerea de sanctionare

Art.61. (1) In urma prezentdrii si dezbaterii raportului comisiei de cercetare in
cadrul Consiliului de Administratie, in conditiile constatarii abaterii disciplinare si a
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vinovatiei persoanei cercetate, se va formula propunerea de sanctionare (exprimata
in cadrul sedintei de consiliu si mentionata, ca atare, in cuprinsul procesului verbal),
care va fi supusa votului membrilor Consiliului de Administratie (prin procedura
votului secret).

(2) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar din unitatile de finvatamant
preuniversitar, dreptul de a propune sanctionarea il are directorul unitdtii de
invdtamant sau cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de
Administratie.

(3) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant, propunerea de
sanctionare revine Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar.

(4) Sanctiunea disciplinara se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de
catre Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant.

Art.62. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic
auxiliar si de conducere din unitdtile de invatamant preuniversitar, in raport cu
gravitatea abaterii savarsite, sunt urmatoarele:

a) Observatie scrisa;

b) Avertismentul consta intr-o prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in
vedere faptul ca in cazuls avarsirii de noi abateri, 1i va fi aplicatd altd sanctiune, mai
grava; se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o fapta care nu
a produs prejudicii grave sau care ar fi putut aduce prejudicii unitatii;

¢) Diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, 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 obtinereag radelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si control;

e) Destituirea din functia de conducere;

f) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca; reprezinta sanctiunea
maxima ce poate fi aplicatd de catre unitatea de invatamant atat pentru savarsirea
unei singure abateri deosebit de grave, cat si pentru incalcarea repetata a obligatiilor
salariatului de natura a perturba grav ordinea si activitatea institutiei.

Art.63. (1) Dreptul de a lua hotdrarea in privinta stabilirii sanctiunii disciplinare
apartine Consiliului de Administratie al unitatii de invatdmant, corespunzator cu
propunerea de sanctionare exprimata si votatd, in conditiile si cu respectarea
dispozitiilor legale mai sus mentionate.

(2) Daca au fost exprimate mai multe propuneri de sanctionare, se va supune la vot
fiecare propunere, in conditiile legii.

(3) La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie avute in vedere urmatoarele criterii:

a) gravitatea abaterii savarsite;

b) imprejurarile in care s-a savarsit abaterea disciplinara;

¢) gradul de vinovdtie al persoanei care a savarsit abaterea;

d) consecintele pe care fapta le-a avut (sau care le-ar fi pututavea);

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior persoanei cercetate.

Capitolul 7. Decizia de sanctionare. Continut
Art.64. (1) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar din unitdtile de invatamant
preuniversitar, sanctiunea disciplinard, aprobata de catre consiliul de administratie,
este pusa in aplicare si comunicata prin decizia directorului.
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(2) In ceea ce priveste personalul de conducere al unitati de fnv&tamant
preuniversitar, sanctiunea disciplinara probatda de Consiliul de Administratie se
comunica prin deciziea inspectorului scolar general, sens in care intregul dosar de
cercetare se va inainta, in cel mai scurt timp, inspectoratului scolar judetean.

(3) Aceste prevederi se coroboreaza cu cele reglementate, potrivit carora sanctiunea
se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de cdtre directorul unitatii
de invdatamant sau inspectorul scolar general.

(4) Decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd, sub sanctiunea nulitatii absolute, in
mod obligatoriu, intre altele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incdlcate
de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost verificate aceste
aparari;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Capitolul 8. Comunicarea deciziei de sanctionare
Art.65. (1) Comunicarea deciziei de sanctionare se face cu respectarea prevederilor
legale.
(2) Aceste prevederi stabilesc urmatoarele:
a) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
b) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturad de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.
(3) In conformitate cu prevederile legale, ,cercetarea faptei si comunicarea deciziei
se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatariia cesteia, consemnata in
conditiile legii.
(4) Constatarea savarsirii abaterii se face de catre comisia de cercetare disciplinara
pe baza raportului scris.
(5) In ceea ce priveste termenul de 30 de zile (calendaristice), se intelege
~momentul de la care incepe sa curga termenul de 30 de zile calendaristice pentru
aplicarea sanctiunii disciplinare este data inregistrarii raportului final al cercetarii
disciplinare prealabile la registratura unitatii”.
(6) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate ,nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei”.

A Capitolul 9. Contestarea deciziei de sanctionare

Art.66. (1) In invatamantul preuniversitar, persoanele sanctionate au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia de sanctionare la colegiul de
disciplind de pe langa inspectoratul scolar judetean.

(2) Persoanele sanctionate au dreptul de a se adresa instantelor judecatoresti si este
garantat de lege.

(3) Inregistrarea contestatiei, formulatd impotriva deciziei de sanctionare, la colegiul
de disciplind este o conditie prealabila si obligatorie actiunii in justitie, fapt pentru
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care, persoana sanctionata disciplinar, daca este nemultumitd, in parte sau in
totalitate, de hotdrarea pronuntatd de colegiul de disciplind, se poate adresa
instantei judecatoresti competente, numai dupa comunicarea hotararii colegiului.

Capitolul 10. Radierea sanctiunii disciplinare
Art.67. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicda o noud sanctiune disciplinara in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin deciziea angajatorului
emisa in forma scrisa.
Art.68. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului anual si/sau sanctionarea disciplinara.

Capitolul 11. Etapele procedurii de sanctionare disciplinara a personalului

administrativ (nedidactic) din unitdtile de invatamant preuniversitar
Art.69. Raspunderea disciplinaréd intervine in cazurile in care personalul
administrativ sau nedidactic, angajat al centrului scolar, sdvarseste o abatere
disciplinara, concretizata intr-o fapta in legatura cu munca (cu indatoririle/obligatiile
de serviciu care i revin potrivit contractului individual de munca, fisei postului, etc.),
constituita intr-o actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie, prin care au fost
incdlcate normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducdtorilor
ierarhici.

Capitolul 12. Desemnarea persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii prealabile.
A Atributii.

Art.70. (1) In vederea efectudrii cercetarii prealabile, directorul unitatii de

invatamant desemneaza (prin decizie) persoana imputernicitd sa realizeze

cercetarea.

(2) In exercitatea prerogativelor legale, persoana imputernicitd sa realizeze

cercetarea prealabila trebuie: A

a) sa convoace in scris persoana cercetatd, in vederea audierii acesteia. In

convocator/instiintare se va preciza ,obiectul, data, ora si locul intrevederii”.

b) sa audieze persoana prezenta la intrevedere si sa verifice apararile formulate de

aceasta.

) sa respecte dreptul persoanei cercetate de a-si formula si sustine toate apararile

in favoarea sa, probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si

dreptula cesteia de a fi asistatd, la cererea sa, de catre un reprezentantul sindicatului

al carui membru este;

d) sa administreze probele pe care le apreciaza ca fiind necesare, precum si cele

propuse in aparare de cadtre persoana cercetatd, daca sunt apreciate ca fiind utile in

vederea clarificarii tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii prealabile;

e) sa stabileasca:

- fapta sdvarsita de persoana cercetatd;

- urmarile/consecintele pe care le-a avut sau care le-ar fi putut avea;

- imprejurarile in care a fapta a fost savarsita;

- existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate;

- comportarea generala in serviciu a salariatuluic ercetat disciplinar;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de acesta;
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(3) Persoana imputernicita are obligatia de a intocmi un raport scris, motivat
(argumentat in fapt si in drept) al cercetarii disciplinare prealabile efectuate, care sa
fie inregistrat la secretariatul centrului scolar.

Capitolul 13. Desfasurarea cercetarii prealabile
Art.71. (1) Persoana imputernicitd - desemnata prin decizia directorului unitatii de
invatdamant, in exercitarea prerogativelor legale, in vederea declansdrii cercetarii
disciplinare, intocmeste si comunica persoanei cercetate o instiintare scrisa, prin care
este convocata pentru a da explicatii cu privire la fapta sdvarsita si care i se imputa.
(2) Actul de instiintare/convocare trebuie sa cuprindd, in mod obligatoriu, data, ora
si locul unde sa se prezinte persoana cercetata, precum si fapta pentru care este
cercetata disciplinar si care i se imputa.
(3) Comunicarea instiintarii se face direct persoanei cercetate (semnata si datata, in
mod corespunzator), ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau resedinta comunicata de catre aceasta.
(4) Actul de instiintare/convocare, insotit (dupd caz), de dovada de comunicare a
acestuia, se constituie in anexa la raportul scris, aldturi de celelalte inscrisuri
administrate cu ocazia cercetarii disciplinare prealabile.
(5) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(6) In cadrul intrevederii cu persoana cercetata disciplinar, persoana imputernicitd
trebuie sa asigure respectarea dreptului persoanei cercetate de a-si formula si
sustine toate apararile in favoarea sa, probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum si dreptul acesteia de a fi asistata, la cerereasa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.
(7) In cursul desfasurarii cercetarii prealabile, in scopul stabilirii faptei savarsite, a
imprejurdrilor si urmadrilor savarsirii acesteia, a existentei (sau a inexistentei)
vinovdtiei persoanei cercetate, precum si a altor date concludente, persoana
imputernicitd va proceda la administrarea probelor/dovezilor pe care le apreciaza ca
fiind necesare in lamurirea tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii.

Capitolul 14. Finalizarea cercetdrii prealabile. Intocmirea si prezentarea raportului
cercetarii

Art.72. Persoana imputernicita finalizeaza cercetarea disciplinara prealabild la
momentul la care, pe baza probelor administrate, considera ca este lamurita asupra
tuturor aspectelor ce fac obiectul cercetarii, prin incheierea unui raport motivat
(argumentat in fapt si indrept), care, in principal, trebuie sa cuprinda:
a) mentionarea faptei sesizate, numele si prenumele semnatarulu iacesteia, inclusiv
data la care aceasta a fost inregistrata;
b) prezentarea tuturor documentelor care au fost utilizate pe parcursul cercetdrii
prealabile;
C) mentionarea persoanelor audiate, precum si sustinerile acestora;
d) modul de desfasurare a procedurii de cercetare prealabila;
e) prezentarea, pe larg, a faptei constatate si daca aceasta se constituie sau nu intr-
o0 abatere disciplinara;
f) mentionarea prevederilor legale care au fost incalcate cu ocazia savarsirii faptei
pentru care salariatul este cercetat disciplinar;
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g) stabilirea existentei sau a inexistentei vinovatiei persoanei cercetate, sustinuta pe
baza de probe, administrate cu ocazia desfasurarii cercetarii prealabile (de exemplu:
declaratii, procese-verbale de constatare, note explicative, alteacte/documente);

h) sustinerile persoanei cercetate, formulate in apararea sa;

i) alte date/informatii puse la dispozitia persoanei imputernicite, cu prilejul cercetarii
prealabile;

j) concluziile cercetarii prealabile prin care se confirma (in parte sau in totalitate),
ori, nu se confirma aspectele sesizate.

(2) Raportul semnat de cdtre persoana Iimputernicita (insotit de toate
actele/documentele/inscrisurile  administrate cu ocazia cercetarii prealabile,
indosariate, numerotate si purtdnd mentiunea ,conform cu originalul”, in cazul in
care unele sunt prezentate in copie), va fi inregistrat la secretariatul unitdtii de
invdtamant si inaintat conducerii unitatii de invatamant in termenul cel mai scurt.

Capitolul 15. Aplicarea sanctiunii disciplinare
Art.73. (1) Sanctiunea disciplinara se stabileste, pe baza raportului persoanei
imputernicite, de catre directorul centrului scolar, sanctiunile disciplinare pe care le
poate aplica angajatorul sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poatede pasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazasi/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) Directorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
C) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

Capitolul 16. Decizia de sanctionare. Continut. Comunicare
Art.74. (1) Directorul unitatii de invdatamant dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.
(2) Decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd, sub sanctiunea nulitatii absolute, in
mod obligatoriu, intre altele:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incadlcate
de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu au fost verificate aceste
aparari;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Comunicarea deciziei de sanctionare prevede urmatoarele:

(4) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(5) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicatd de acesta, in cel mult 30 de zile calendaristice.

(7) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate ,nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei”.

Capitolul 17. Contestarea deciziei de sanctionare
Art.75. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanta de judecata
competenta material si teritorial, respectiv la tribunalul in a carui circumscriptie isi
are domiciliul sau locul de munca persoana sanctionata disciplinar, in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii deciziei de sanctionare disciplinara.

Capitolul 18. Radierea sanctiunii disciplinare
Art.76. Sanctiunea disciplinaréd se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicda o nouda sanctiune disciplinara in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie aangajatorului
emisa in forma scrisa”.

. TITLUL IX
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SI
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.77. 1) Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatjilor
de munc3, la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal
indomeniul relatiilor de munca;

b) imediata informare, sub semnatura de luare la cunostintd, a salariatilor despre
noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor pecifice;
c) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de
munca la nivelul institutiei;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii
scolii;

e) transparenta in comunicare, asertivitate, pdstrarea confidentialitdti anumitor
informatii si ale datelor personale ale beneficiarilor primari si secundari si ale
angajatilor;

f) implicarea in cresterea calitatii activitatii didactice si prestigiului unitatii de
invatamant, precum si a specialitatii in care lucreaza;

(2) Centrul Scolar de Educatie Incluzivda Nr.2 Bistrita, desfdsoara activitatea de
prelucrare a datelor in conformitate cu Legile si Regulamentele U.E., aplicabile in
Romania, privind protectia datelor, cu legislatia nationala (Legea nr.129/2018, Legea
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nr. 506/2004, HG. 905/2017, Legea nr. 190/2018) si europeanda (Regulamentul
General pentru Protectia Datelor Personale — GDPR, 2016/679/UE, Directiva
2002/58/CE) invigoare;

(3) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita, prelucreaza datele personale
ale beneficiarilor primari si secundari ai educatiei si ale angajatilor, in conformitate
cu prevederile Regulamentului general privind protectia datelor (GDPR) nr.
679/2016, ale legilor locale si europene privind protectia datelor precum si, in
calitate de angajator, in conformitate cu prevederile specifice legislatiei muncii.

(4) Informarea privind protectia datelor cu caracter personal se face incadrul
sedintelor cu angajatii, cu parintii, poate fi afisata pe website sau la avizierul unitatii
de invatdmant.

(5) In momentul in care se decide incheierea unui contract educational cu
beneficiarii primari si secundari ai educatiei si a unui contract de munca cu angajatii,
Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita, solicitd un set de date personale si
documente.

(6) Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita, are obligatia de a administra in
conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale ale
beneficiarilor primari si secundari si ale angajatilor, care ii sunt furnizate.

TITLUL X
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA ANUALA A
SALARIATILOR

Capitolul 1. Procedura de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
A auxiliar

Art.78. (1) In Centrul Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita se realizeaza anual

evaluarea activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar.

(2) Rezultatele evaluarii stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind

acordarea calificativului anual.

Art.79. (1) Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul

didactic si didactic auxiliar, prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueaza pe

baza fisei de autoevaluare/evaluare, tinandu-se seama de urmatoarele domenii si

criterii de performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic

auxiliar, In perioada pentru care se face evaluarea.

Art.80. Procedura de evaluare anuald a personalului didactic si didactic auxiliar

cuprinde urmatoarele etape:

a) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze si semneze fisa de

autoevaluare/evaluare a activitatii desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul

de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de invdtdmant.

b) Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se

valideaza in consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

¢) La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a Consiliului

de Administratie, daca este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca

anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat

la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in scoald si nu

exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

d) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei

de evaluare.
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e) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazda in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfdsoara activitatea,
conform graficului activitatilor de evaluare.

f) Comisia de evaluare/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in
fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza
procesului-verbal incheiat) si inainteaza fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei
Consiliului de Administratie.

g) La solicitarea directorului unitdtii de invatamant se intruneste Consiliul de
Administratie pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

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

i) Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

j) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile legii, este:

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

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

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

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacdtor.

k) In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul
anual pentru fiecare angajat in parte.

I) Hotdrarea Consiliului de Administratie privind punctajul final s icalificativul anual al
cadrelordidactice/didactice auxiliare se adopta cu votul a 2/3 din totalul membirilor.
Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliul de
Administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod
direct, daca acesta este prezent la sedinta Consiliului de Administratie, prin
semnatura de luare la cunostinta. Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, se
consemneaza refuzul sdu in dreptul rubricii “Luare la cunostinta”.

m) Hotdrarea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi
comunicatd, in termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii de invatamant, cadrelor
didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta Consiliului
de Administratie.

n) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu
graficul din Anexa la Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4613/2012, privind modificarea Anexei 1
la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
din unitdtile de invatamant preuniversitar aprobata prin Ordinul M.E.C.T.S. nr.
6143/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

0) Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitdtii de invatdamant in 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.
Art. 81 (1) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia
directorului si este formata din 3 - 5 membri - cadre didactice din unitatea de
invatdamant, recunoscute pentru profesionalism si probitate morald, alese de consiliul
profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

(2) Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care
au realizat evaluarea in consiliul de administratie.

32



(3) Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de
solutionare a contestatiilor, mentionata la alin. 1, in cel mult 3 zile lucrdtoare de la
expirarea termenului de depunere.

Art. 82 Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatad la
instanta de contencios administrativ competenta.

ART. 83 La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul
acordat, la lucrarile comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei
sindicale din unitatea de invatamant, in calitate de observator, care are drept de
acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a
propriilor observatii

Capitolul 2. Procedura de evaluare anuald a activitatii personalului nedidactic
contactual

Art.84. La sfarsitul fiecarui an se realizeaza evaluarea performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului nedidactic contactual al unitatii de invatamant.
Art.85. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea
in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului,
a initiativei, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.
Art.86. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu
probitate, deontologie profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul
ierarhic superior al persoanei evaluate, administratorul de patrimoniu.
Art.87. (1) Activitatea profesionalda se apreciaza anual, la sfarsitul anului
calendaristic, ca urmare a evaluadrii performantelor profesionale individuale, prin
acordarea unuia dintre calificativele: “foarte bine", "bine", "satisfacator” sau
"nesatisfacator".
(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 01 — 31 ianuarie a fiecarui an.
(3) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 01 ianuarie — 31 decembrie a anului
anterior celui in care se face evaluarea.
(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in
cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului
contractual evaluat inceteazd, se suspendd pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se
modifica, inconditii legii. In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
raportul de muncd al evaluatorului inceteaza, se suspendd pe o perioada de cel putin
3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificareara porturilor de serviciu sau
raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
subordine;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatda dobandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditii lelegii,
intr-o functie corespunzatoare functiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in
grad/treapta profesionala.
(5) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasurata in perioada prevazuta la alin.
(2), urmatoarele categorii de salariati:

33



a) persoanele angajate pe perioada de proba pentru care evaluarea se face dupa
expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de 1 lung;

b) persoanele al caror contract individual de muncad este suspendat, in conditiile
legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de
la reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in
concediu medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care
evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.

d) persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant. Persoanele in cadrate in functii
contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pana
la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se
poate face dupa perioada mentionatd, pe baza de examen, in functia, gradul sau
treapta profesionala imediat superioara.

e) persoanele care nu au desfasurat activitate profesionald cel putin 6 luni in
perioada supusa evaluarii vor fi evaluate in anul urmator.

(6) Calificativul acordat ca urmarea evaluarii in cazurile prevazute la alin. (4) va fi
avut in vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

Art.88. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se varealiza
conform legislatiei in vigoare.

Art.89. Evaluarea se realizeaza pentru a urmari indeplinirea obiectivelor fixate prin
contractul individual de munca si prin fisa postului, asigurarea unui sistem
motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale, in
vederea promovarii in gradele ori treptele profesionale imediat superioare.

Art.90. (1) Conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate, administratorul de
patrimoniu, acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de
evaluare a fiecarui angajat. Nota finala a evaluarii eprezintd media aritmeticd a
notelor acordate pentru fiecare criteriu.

(2) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01 — 3,50 = satisfacator;

c) intre 3,50 — 4,50 = bine;

d) intre 4,51 — 5,00 = foarte bine.

Art.91. (1) Notele corespunzdtoare fiecdrui criteriu vor fi acordate de catre
conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate, administratorul de patrimoniu.
(2) Dupad aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor facute de
evaluator in fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de cdtre evaluator
si persoana evaluatd.

(3) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa
de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art.92. (1) Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar superioruli erarhic evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a unitatii de invatamant, directorul unitatii de invatamant.
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Art.93. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatda conform deciziei contrasemnatarului,
in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta persoanei evaluate.

Art.94. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
directorul unitatii de invatamant. Directorul solutioneaza contestatia pe baza fisei de
evaluare, a referatului intocmit de catre persoana evaluatd si a celui intocmit de
evaluator si avizat de contrasemnatar. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile
lucratoare de la luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare
contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a contestatiei.

(2) Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile
lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(3) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate, potrivit
alin. (1) se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art.95. Dacd la evaluare angajatul primeste calificativul "nesatisfacator", se
considerda ca aceasta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in
conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Art.96. Administratorul de patrimoniu poate propune conduceri iinstitutiei utilizarea
rezultatelor obtinute din evaluari, in scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:

— definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;
— monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitdti de
pregatire/perfectionare;

— elaborarea programelor (strategiei de pregatire continuda a personalului) prin
stabilirea unui plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea
resurselor financiare necesare acestui scop.

b) recrutdrii/selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor
programe/proiecte;

c¢) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

TITLUL XI
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art.97. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care,
printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului incetarea contractului individual de
muncd, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului
de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice
mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca
sau, dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi
mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv
mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
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(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continud sa isi produca
toate efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzdtor.
(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

TITLUL XIV
SECURITATEA ELEVILOR

Art.98. Securitatea elevilor este asigurata pe urmatoarele cai:
(1) de catre profesorii de serviciu;
(2) de catre personalul de paz3;
(3) de catre intreg personalul de serviciu.
Art.99. (1) Serviciul pe scoala are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice
care sunt desemnate sa indeplineasca aceasta responsabilitate.
(2) Serviciul pe scoalda se desfasoara in intervalul orar 7.30 - 19.10, conform
graficului profesorilor de serviciu pe scoald, astfel:

- Tura I: 7.30 - 13.30;

- Tura II: 13.30 - 19.30.
Art.100. Neefectuarea serviciului pe scoala constituie abatere disciplinara si se
sanctioneazd. Sanctiunile aplicate cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic implicat in asigurarea securitdtii scolii, sunt conform
legislatiei.
Art.101. Supravegherea elevilor in timpul pauzelor este asiguratd de catre
profesorul de serviciu, instructorii de educatie extrascolard/instructorii animatori de
serviciu, infirmierii de serviciu si ingrijitorii de curatenie de serviciu.
Art.102. Supravegherea circulatiei elevilor pe casa scarilor si in curtea scolii va fi
asigurata de profesorii de serviciu, instuctorii de educatie extrascolara / instructorii
animatori, infirmierii de serviciu si ingrijitorii de curatenie de serviciu.
Art.103. La fiecare inceput de an scolar, elevilor li se aduc la cunostinta normele de
protectie a muncii pentru sdlile de clasa, laboratorul de informatica si orele de
educatie fizica si vor semna un proces verbal de luare la cunostinta.
Art.104. Securitatea zilnicd a cataloagelor va fi asiguratd prin colaborarea
secretariatului scolii cu profesorii de serviciu si personalul administrativ.

5 TITLUL XV
MASURI PENTRU SIGURANTA CIVILA A SCOLII - ACCESUL PERSOANELOR
IN INCINTA CENTRULUI SCOLAR

Art.105. (1) Accesul persoanelor si al autovehiculelor in incinta Centrului Scolar de
Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita se face pe calea de acces de la intrarea principala.

(2) Monitorizarea intrarilor in institutie (incinta si cladiri), se realizeaza prin
intermediu camerelor de supraveghere, cu circuit intern.
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Art.106. Intrarea in unitatea de invdtamant a persoanelor se face prin legitimarea si
inscrierea vizitatorilor. Inscrierea se va face in Registrul pentru evidenta accesului
invitatilor/ vizitatorilor in incinta unitatii de invatamant.

Art.107. Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitatii de invatamant se inchid
si se asigura, astfel incat copiii/ elevii sd nu poata parasi incinta scolii decat dupa
terminarea programului sau cu acordul directorului/ invatdtorului/ profesorului
diriginte/ profesorului de serviciu.

Art.108. (1) Parintele/insotitorul/tutorele/reprezentantul legal insoteste copilul pana
la poarta de acces in institutie de unde acesta este preluat de catre instructorul de
educatie extrascolard/animator de serviciu si alte persoane desemnate.

(2) Accesul parintilor/insotitorilor/tutorilor/reprezentantilor legali in incinta Centrului
Scolar de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita este permis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice/conducerii unitatii de invdatamant;

b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii;

C) pentru rezolvarea unor probleme cu personalul secretariatului, cabinetului medical
sau cu cadrele didactice;

d) la diferite activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul unitdtii de
invatamant, la care sunt invitati sa participe;

e) in cazul unor situatii speciale: consultatii individuale cu profesorul clasei, audiente
la conducerea unitatii de invatamant si altele.

(3) Accesul altor persoane (cu exceptia reprezentantilor Inspectoratului Scolar
Judetean Bistrita-Nasaud, Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, Primariei, Prefecturii,
ME) este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii unitatii de invatamant,
pe baza ecusonului care atesta calitatea de invitat/vizitator al acestora. Ecusoanele
pentru vizitatori se elibereaza la punctul de control in momentul intrarii, dupa
efectuarea procedurilor de identificare, inregistrare si control al persoanelor de cétre
personalul care primeste vizitatorii.

(4) Persoanele care au primit ecusonul au obligatia sa-1 poarte la vedere, in perioada
ramanerii in unitatea scolard si sa-l restituie la punctul de control, in momentul
parasirii institutiei.

Art.109. (1) In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri ce au
caracter educativ, cultural, sportiv, etc. prevazute a se desfasura in incinta unitatii
scolare, organizatorii vor asigura intocmirea si transmiterea la punctul de control al
tabelelor nominale cu persoanele invitate sa participe la aceste manifestari in baza
carora se va permite accesul, dupda efectuarea verificarii identitdtii persoanelor
nominalizate.

(2) Tabelele nominale vor fi aprobate, in prealabil, de conducerea Centrului Scolar
de Educatie Incluziva Nr.2 Bistrita.

Art.110. Plecarea elevilor din scoald la activitdti extrascolare/ extracurriculare
organizate oficial se face in baza unui tabel aprobat de catre conducerea unitatii de
invatamant (director); profesorul insotitor va avea asupra lui un ordin de deplasare si
este responsabil de siguranta si securitatea copiilor/ elevilor pe toata durata
activitatii.

Art.111. Plecarea copiilor/ elevilor din scoald se face cu respectarea urmatoarelor
reguli:

(a) elevii minori nu pot parasi scoala pe timpul desfasurarii cursurilor, decat pentru
motive bine intemeiate, dovedite la solicitarea oficiala a pdrintilor;

(b) In situatii urgente, parintii/ tutorii/ reprezentantii legali ai minorilor pot solicita
invoirea si luarea acestora de la cursuri, doar dupa legitimare, prezentarea motivului
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pentru care solicitd invoirea/ luarea acestora de la cursuri si obtinerea acordului
conducerii unitdtii de invatdamant/ profesorului de serviciu/ profesorului diriginte/
educatorului/ invatatorului;

(¢) In cazul parintilor despartiti/ divortati, cel care solicita invoirea copilului trebuie
sa dovedeasca dreptul asupra custodiei minorului. In caz contrar, copilului/ elevului
nu i se va permite plecarea din scoala.

Art.112, Activitdtile educative scolare si extrascolare se vor desfdsura in baza unei
planificari cuprinzand: tema activitatii, grupul tinta, scopul, obiectivele, finalitatile,
resursele implicate (umane, materiale si financiare), beneficiari, responsabil
activitate, parteneri, interval orar/ perioada.

Art.113. In zilele de sdmbata sau duminica, intrarea angajatilor/elevilor in scoala se
va face doar cu aprobarea conducerii unitatii de invatamant (director/ director
adjunct); copiii/ elevii vor fi insotiti si supravegheati pe toata perioada desfasurarii
activitatilor.

Art.114. Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a procesului didactic,
agentul de paza va lua toate masurile necesare pentru a preveni/ permite:

(a) accesul in incinta scolii a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a
celor cu atitudini si comportamente neconforme care pot perturba procesul didactic/
activitatile specifice;

(b) accesul persoanelor care detin obiecte considerate periculoase;

(c) accesul persoanelor care detin substante interzise prin lege (bauturi alcoolice,
stupefiante, tutun, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene,
paralizante, inflamabile etc.;

c) accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteaza la
bunele moravuri

Art.115. Incidentele cu aspecte de violenta sau care aduc prejudiciu imaginii sau
patrimoniului scolii vor fi raportate, in regim de urgentd, conducerii unitatii.

Art.116. In urma evaludrii rapide a situatiei, in cazul producerii unor evenimente
deosebite care pun in pericol sanatatea, siguranta si securitatea copiilor/ elevilor vor
fi apelate, dupa caz, urmadtoarele institutii:

a. Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta (112);

b. Politia;

c. Jandarmeria;

Art.117. Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce i
revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si a
valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii in incinta unitdtii de
invatamant.

Art.118. Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasa a tuturor
persoanelor carora li se permite accesul in incinta unitatii de invatamant si de a
consemna datele referitoare la identitatea, scopul si durata vizitei.

Art.119. Accesul autovehiculelor/ mijloacelor de transport in incinta unitatii de
invatdamant se face numai cu acordul conducerii unitatii de invatamant, prin locurile
special destinate acestui scop, pentru a permite supravegherea acestora la intrarea
si iesirea din unitate.

Art.120. In registrul de acces se vor face mentiuni referitoare la intrarea in unitate
a autovehiculelor/ mijloacelor de transport (datele de identificare ale soferului, ora
intrarii, marca mijlocului de transport, numarul de inmatriculare, durata stationarii,
scopul).
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Art.121. Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se
vor incuia de cdtre personalul abilitat; acesta va verifica, in prealabil, respectarea
masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor si sigurantei spatiilor/ imobilului.
Art.122. Patrunderea fara drept in sediile institutiilor publice de invatamant
preuniversitar se pedepseste conform prevederilor legale.

TITLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art.123. Prezentul regulament intrd in vigoare dupa aprobarea sa in Consiliul de
Administratie;

Art.124. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot personalul
didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum si pentru parinti;

Art.125. Pentru un angajat care la data prelucrdrii Regulamentului intern privind
drepturile si obligatiile personalului lipseste, aducerea la cunostinta se va face in
prima zi de la reluarea activitatii de catre conducatorul locului de munc3;

Art.126. Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentului intern privind drepturile si
obligatiile personalului se va face in prima zi de activitate in cadrul unitatii de
invatamant, de catre sefii de compartimente.

Art.127. Prelucrarea si afisarea Regulamentului intern este obligatorie si face parte
din atributiile irectorului;

Art.128. Regulamentul intern se va face cunoscut tuturor angajatilor si va fi semnat
de intreg personalul unitatii;

Art.129. Salariatii trebuie sa probeze insusirea prevederilor prezentului regulament
prin semnarea procesului-verbal intocmit cu ocazia instruirii.

Art.130. La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulamentul de Ordine Interioara
se abroga Regulamentul intern Nr. 6872 / 24.11.2022.
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