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PREAMBUL

ART. 1

Regulamentul intern al Liceului de Arte Vizuale "Romulus Ladea”Cluj-Napoca a fost elaborat
n baza: Legii Invatamantului Preuniversitar 198/2023, ROFUIP 5726/2024 cu modificdrile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, Contractului colectiv de munca unic
la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar nr. 1199/05.07.2023 si a
actelor administrative cu caracter normativ ce decurg din executarea prevederilor legii sus-

mentionate, a ordinelor si instructiunilor elaborate de Ministerul Educatiei.

ART. 2
Regulamentul intern al Liceului de Arte Vizuale ”"Romulus Ladea”Cluj-Napoca a fost dezbatut

in Consiliul profesoral si aprobat in Consiliul de administratie.

ART. 3

Liceul de Arte Vizuale “Romulus Ladea”Cluj-Napoca este o institutie de invatamant
preuniversitar vocational-artistic din reteaua de scoli a Ministerului Educatiei, care urmareste
realizarea obiectivelor sistemului de invatamant, prevazute de Legea 198/2023 si metodologiile

aferente, In domeniul invatamantului preuniversitar.

VALORILE FUNDAMENTALE ALE
LICEULUI ARTE VIZUALE "ROMULUS LADEA” CLUJ-NAPOCA

ART. 4

VALORI SI PRINCIPII FUNDAMENTALE

In vederea realizarii misiunii sale, Liceul de Arte Vizuale "Romulus Ladea”Cluj-Napoca isi
fundamenteaza activitatea pe urmatoarele valori si principii fundamentale:

ADEVAR - activitatea desfasurati de angajatii Liceului de Arte Vizuale "Romulus Ladea”Cluj-
Napoca va urmari adevarul si se va baza pe respectarea legii;

COMPETENTA PROFESIONALA - personalul Liceului de Arte Vizuale “Romulus

Ladea”Cluj-Napoca, angajat pe diferite functii, trebuie sa dovedeasca cunoasterea domeniului
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respectiv, deschidere catre invatare si perfectionare continud, asigurarea calitatii si urmarirea
excelentei;

DEMNITATE - personalul Liceului de Arte Vizuale ”"Romulus Ladea”Cluj-Napoca va trata cu
respect si consideratie toate persoanele cu care intrd in contact in relatiile de serviciu;
RESPONSABILITATE - fiecare persoana din echipa Liceului de Arte Vizuale "Romulus
suporte cu demnitate consecintele atitudinilor sale;

INTEGRITATE - in toate activitatile derulate, personalul Liceului de Arte Vizuale ”Romulus
Ladea”Cluj-Napoca trebuie sa dovedeasca cinste si corectitudine fata de toti cei din jur;
IMBUNATATIREA CONTINUA A SERVICIILOR EDUCATIONALE OFERITE prin:

e imbunatatirea continud a activitatii proprii, evaluarea periodica a activitatii cadrelor
didactice si a personalului contractual din cadrul institutiei de invatamant, consultarea
celor implicati in procesul de educatie (cadre didactice, elevi, parinti, comunitatea
locald) cu scopul cresterii calitatii serviciilor educationale;

e comunicarea cu reprezentantii cadrelor didactice, a elevilor, paringilor si comunitatilor
locale in vederea armonizarii dorintelor acestora cu serviciile educationale oferite de
scoala,

e compararea continud a rezultatelor proprii cu cele ale altor scoli similare, facilitarea
schimburilor de experienta, in domeniul proiectelor europene, implicarea personalului
Liceului de Arte Vizuale "Romulus Ladea”Cluj-Napoca Tn programe de perfectionare

continua.

Capitolul |
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA PENTRU
PERSONALUL DIN CADRUL

Liceului de Arte Vizuale "Romulus Ladea”Cluj-Napoca

ART.5 - ANGAJAREA PERSONALULUI
Angajarea se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu

modificarile s§i completarile ulterioare si ale actelor normative 1n vigoare.
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ART.6 - CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) In baza consimtdmantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de
munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s& munceasca
n diverse locuri;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produci efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

I) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,

m) indicarea contractului colectiv de munca, ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

n) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta, clauza
de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual
de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare

este prevazutd in mod expres de lege.
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ART. 7
(1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute Legea nr. 53/2003
— Codul muncii cu modificarile si completdrile ulterioare, prin delegare, detasare sau
modificarea temporara a locului si felului muncii,in conditiile legii.
(2) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.
(3) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
(5) Salariatul care locuieste in alta localitate are dreptul la plata cheltuielilor de transport in

conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

ART. 8

SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sd existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin
contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din
calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de

Tncetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
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ART. 9

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucritoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

a) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;
¢) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice
sau a reorganizarii activitatii,

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau

colective.

ART. 10

(1) In cazul incetirii contractului individual de muncd ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, prin demisie, termenul de preaviz este de 10 zile calendaristice pentru salariatii cu
functii de executie si de 20 de zile calendaristice pentru salariatii care ocupa functii de
conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.
(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) Tn cazul demisiei, contractul individual de munca inceteazi la data expirarii termenului de
preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste

obligatiile asumate prin contractul individual de muncd si contractul colectiv de munca.
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Capitolul 11
CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA SI
ALTE CONCEDII ALE SALARIATILOR

ART. 11

CONCEDIUL DE ODIHNA

(1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata concediului de odihna anual este de 62 de zile lucratoare pentru cadrele didactice.
(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor
de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de
risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si 1n situatia in care incapacitatea
temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand

cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat Tn concediu medical.

ART. 12

(1) Concediul de odihnad se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de
munca aplicabil. Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o0
perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de

odihna anual.



(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programari colective sau
individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de
angajator cu consultarea salariatului pentru personalul contractual si la inceputul anului scolar
pentru inspectorii scolari.

(4) Tn cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3), salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(5) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca, conform legislatiei in vigoare.

(7) Acordarea concediului de odihna se face cu respectarea prevederilor Legii 198/2023,
coroborate cu prevederile aplicabile, cuprinse in Normele metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant (art. 1 alin.7), aprobat prin
Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5559/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv pe baza
dispozitiilor cuprinse in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare (art. 144 - 151), iar pentru personalul contractual in conformitate cu
dispozitiilor cuprinse in Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare (art. 144 -151), coroborate cu prevederile aplicabile din H.G. nr. 250 din

8 mai 1992, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 13
(1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu

calculatd potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

ART. 14

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, cu obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul
de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a Intreruperii

concediului de odihna.
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ART. 15

ZILE LIBERE

(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 platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru
alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil — 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);

¢) casatoria unui copil — 5 zile lucratoare;

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

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

f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

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

i) donatorii de sange — conform legii;

ART. 16

(1) Repausul saptamanal se acordd in doud zile consecutive, de reguld sambata si duminica sau
in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul
public sau desfasurarea normald a activitatii unitatii.

(2) Tn cazul unor lucrari urgente, a ciror executare imediati este necesara pentru organizarea
unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inldturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar In vederea executdrii acestor lucrari.

(3) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului sdptamanal

sunt potrivit dispozitiilor legale n vigoare.



LICEUL
DE ARTE
VIZUALE
ROMULUS
ADEA

ART. 17
SARBATORI LEGALE
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1lsi 2ianuarie;
- 6 ianuarie — Boboteaza
- Tianuarie — Sf. Ioan Botezatorul
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane
- Vinerea mare — ultima zi de vineri inaintea Pastelui
- prima, a doua si a treia zi de Pasti
- 1mai
- liunie
- 5iunie — Ziua Nationala a Invatatorului
- prima si a doua zi de Rusalii
- 15 august — Adormirea Maicii Domnului
- 5octombrie — Ziua Educatiei
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei
- 1 decembrie
- 25126 decembrie - prima si a doua zi de Craciun
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele aparfinand
acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

ART. 18

CONCEDII FARA PLATA

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

(2) Durata concediului fara plata este cea stabilita prin contractul colectiv de munca aplicabil.
(3) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru formare
profesionala.

(4) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe

perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

10


http://www.ghidangajator.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
http://www.concedii.legislatiamuncii.ro/?cs=360406

LICEUL
DE ARTE
VIZUALE
ROMULUS
ADEA

(5) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacda absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(6) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuic sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de
Tncepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(7) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(8) Acordarea concediului fara platd pentru personalul didactic se face cu respectarea
prevederilor Legii 198/2023, coroborate cu Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5559/2011 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic din

invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul 111
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

ART. 19

SANCTIUNI DISCIPLINARE

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul Tn care salariatul
(personal contractual) savarseste o abatere disciplinara sunt cele reglementate de prevederile
art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si anume:

a) avertismentul scris;

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

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune disciplinara.
(4) Regulile privind procedura disciplinarda aplicabild, pentru cercetarea disciplinara a
salariatilor (personal contractual), sunt cele reglementate de dispozitiile art. 250-252 din Legea
nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si si refera

la urmatoarele etape procedurale, si anume:

11
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- desemnarca (prin decizie scrisd) de catre angajator a persoanei/persoanelor
imputernicitd/imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild, cu exceptia aplicarii
masurii disciplinare prevazute la art. 248 alin. (1) lit. a) din Codul Muncii;

- convocarea in scris a salariatului cercetar disciplinar, de catre persoana/persoanele
imputernicitd/imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild, cu precizarea
obiectului, datei, orei si locului intrevederii/audierii;

- neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile mentionate mai sus, fara un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului (inspectorului scolar general) sa dispuna sanctionarea fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

- In cursul efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind  toate apardrile 1n favoarea sa si sd ofere persoanei/persoanelor
imputernicitd/imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara prealabild toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este;

- angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila pe baza raportului scris al
persoanei/persoanelor Tmputernicitd/imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara
prealabild, corespunzator cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in
vedere:

a) imprejurdrile in care fapta/faptele a/au fost savarsita/savarsite;

b) gradul de vinovitie a salariatului;,

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta (cu exceptia sanctiunilor
disciplinare pentru care s-a constatat radierea, prin decizie a inspectorului scolar general, emisa
in forma scrisd);

- angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0 decizie, emisa in forma scrisa,
care trebuie sa cuprinda, in mod obligatoriu, sub sanctiunea nulitatii absolute, elementele
reglementate de art. 252 alin. (2) din Codul Muncii, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data luarii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei (caz In care intervine prescriptia aplicarii sanctiunii disciplinare).

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului (personal contractual) nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
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ART. 20
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul

savarseste o abatere disciplinara sunt cele reglementate de prevederile Legea 198/2023:

Capitolul IV
DREPTURI S1 OBLIGATII

ALE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

ART. 21
Angajatorul asigura si dezvolta o cultura organizationala proprie, care stimuleaza si motiveaza

personalul si cultiva responsabilitatea si loialitatea fata de institutie.

ART. 22

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

(1) Conform prevederilor Codului muncii, salariatii au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat, Tn afara cazurilor de incompatibilitate
prevazute in mod expres de legile in vigoare;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contracttul colectiv de munca aplicabil.

(2) Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
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a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul individual
de munca si in Fisa postului;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii 1n unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatia de a semna zilnic condica de prezenta, la inceperea si la incheierea activitatii;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

ART. 23

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

(1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) 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 sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

(2) Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) sa asigure permanent conditiile tehnice §i 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 muncd;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de

munca aplicabil;
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e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

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

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

ART. 24

(1) Durata timpului de lucru a fiecarui salariat este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/saptamana
si se realizeaza pe saptamana de lucru de 5 zile.

(2) Programul de munca se poate stabili dupa necesitati, prin hotarare a Consiliul de
administratie, asa cum este cazul aprobarii sustinerii orelor de curs in timpul programului,
cu obligativitatea prelungirii acestuia corespunzator. Programul de lucru poate fi modificat Tn
timpul anului scolar, in situatii bine motivate si argumentate.

(3) Programul de audiente al conducerii se stabileste la inceputul fiecarui an scolar si se aduce

la cunostinta publicului prin afisare la sediul institutiei.

Capitolul V
ACTELE DE DECIZIE SI DE ORDINE INTERIOARA

ART. 25

EMITEREA DECIZIILOR

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, in conformitate cu actele normative in vigoare,
directorul emite decizii, instructiuni, precizari, comunicari, note interne.

(2) In vederea adoptirii hotirarilor Consiliului de administratie sau emiterea deciziilor, este
necesard intocmirea unor acte pregatitoare: referate, rapoarte, propuneri, note de fundamentare
etc. In baza acestor rapoarte sau referate, se intocmeste proiectul actului ce urmeaza a fi supus
adoptarii consiliului de administratie, respectiv emiterii deciziei inspectorului scolar general.
(3) Deciziile se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica, si se inregistreaza intr-

un singur registru.
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(4) Actele cu caracter intern se inregistreaza in registre proprii si se arhiveaza in dosare separate,
in functie de felul actului, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic.
(5) In conformitate cu prevederile legale, se constituie urmitoarele comisii care isi desfasoara
activitatea in cadrul institutiei si care, dupa caz, se reinnoiesc la inceputul fiecarui an scolar:
e CEAC;
e Comisia pentru curriculum;
e Comisiei de securitate si sandtate Tn munca si pentru situatii de urgenta
e Comisia SCIM;
e Prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii
Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii
e Comisiei pentru formare si dezvoltare in carierd
e Alte comisii prevazute de lege.
(6) Prin decizia directorului, pentru realizarea unor activitati neincluse in activitatea de bazi a

angajatilor, dar cu includerea acestora in fisa postului, se numesc responsabili, dupa cum

urmeaza:
e responsabilul pentru actele de studii din institutie;
e responsabilul cu activitatea de prevenire si stingerea incendiilor;
e responsabilul cu protectia si securitatea muncii;
e responsabilul SCMI (sistem de control managerial intern);
e responsabilul cu colectarea, prelucrarea si transmiterea absentelor catre
MEN;
ART. 26

PRIMIREA, INREGISTRAREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR

(1) Corespondenta, care se primeste si se expediazd de la si catre scoald, se Inregistreaza la
secretariat.

(2) Corespondenta se primeste, se Inregistreaza si se expediaza de angajatul desemnat in acest
scop.

(3) Toate actele primite sau intocmite tean Cluj se inregistreaza la secretariat si primesc un
numar unic.

(4) Tn cazul in care intr-un act nu se mentioneaza adresa emitentului, se pastreaza plicul care se

anexeaza lucrdrii, daca acesta contine adresa respectiva. Daca lipsesc anexele mentionate in
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actul intrat, angajatul secretariatului care I-a primit, face mentiune despre aceasta pe actul
respectiv, in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

(5) Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza de indatd spre rezolvare, institutiei
competente, comunicandu-se despre aceasta emitentului sau petitionarului, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin. (1) din O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea actelor de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002.

(6) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se Inregistreaza la secretariat, care
comunica pe loc petitionarului numarul de inregistrare.

(7) Tn registrul general se inregistreaza si faxurile primite sau precum si ordinele, instructiunile,
precizarile emise de ME si transmise prin reteaua de informatizare.

(8) Pe fiecare document primit se aplica, in coltul din dreapta sus, parafa de inregistrare. Daca
documentul se compune din mai multe acte, parafa se aplica pe prima pagina.

(9) Fiecare volum al registrului de intrare-iesire, va avea scris pe coperta si pe prima fila,
denumirea completa a scolii. In cazul in care, in cursul aceluiasi an se incepe un nou volum, pe
coperta se va indica numarul volumului (vol.I, vol. II etc.), numerele extreme de inregistrare si
datele Tntre care sunt cuprinse.

(10) Dupa efectuarea operatiilor de mai sus, registratura generala preda corespondenta pentru
lucru prin condici de evidenta, tinute separat, pentru fiecare compartiment/serviciu.

(11) In condica de evidentd se trec toate documentele repartizate compartimentului de

activitate ori angajatilor.

(12) in condici nu se admit radieri si stersaturi. Corecturile se fac anulandu-se ceea ce este gresit
printr-o linie orizontala si scriindu-se din nou deasupra.

(13) Corespondenta, transmisa gresit de catre secretariat unor compartimente de activitate, se
restituie prin secretariat, operandu-se modificarile in condica de evidenta.

(14) Documentele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solutionate de catre angajatii de specialitate din compartimentele
desemnate. Daca este necesar sd se studieze documentul respectiv in vederea emiterii unui punct
de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis intre compartimentele care concura la
rezolvarea problemei, prin condica de evidenta.

(15) Evidenta de baza pentru toate documentele intrate si iesite o constituie registrul de intrare-
iesire de la registratura generala.

(16) Documentele rezolvate si expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat

de secretariat.
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(17) Angajatul caruia i s-a repartizat corespondenta pentru rezolvare este obligat sa verifice,
inainte de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare a documentelor si a anexelor care le
insotesc. Acesta este obligat sd urmareascd rezolvarea lucrarilor, expedierea, clasarea si
pastrarea, pana la predarea lor la arhiva.

(18) Toate documentele care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul document.

(19) Numarul de inregistrare al primului act din coala de conexare este numarul de baza, care
determind locul de arhivare al intregii lucrari.

(20) In cazul in care pentru aceeasi problema se primesc mai multe documente provenind de
la acelasi emitent (institutie sau persoana fizica), rezolvarea se face la unul din ele, notandu-se
pe celelalte acte "rezolvat cu nr........ ". Aceasta mentiune se face si in registru la rubrica "modul
rezolvarii”.

(21) In cazul pierderii unui document, inspectorul scolar general/inlocuitorul acestuia va lua
masurile necesare pentru reconstituirea lui. Documentul reconstituit poartd numarul de
inregistrare al documentului pierdut si se vizeaza de seful compartimentului de activitate caruia
s-a repartizat lucrarea.

(22) Cei vinovati de pierderea unor documente vor fi pasibili de sanctiuni, dupa caz,
disciplinare, administrative, civile sau penale.

(23) Expedierea documentelor se face de secretariat, cu acelasi numar cu care a fost inregistrat
documentul de intrare.

(24) Documentele intocmite din oficiu se Inregistreazd in registrul de intrare-iesire ca si
celelalte acte, completdndu-se coloana cu nr. de Tnregistrare, restul coloanelor de la "intrare",
cu mentiune din oficiu, iar la "iesire" se vor completa toate coloanele.

(25) La sfarsitul anului sau la terminarea unui volum al registrului de intrare-iesire, dupa
ultima Inregistrare, se certificd numarul de inregistrare (de la nr....... , pand la nr........ ) sl

numarul de file scrise ale registrului, sub semnatura, de catre inspectorul scolar general.

ART. 27

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

(1) Dupa inregistrarea documentelor, acestea se transmit conducdtorului institutiei sau
nlocuitorului acestuia, pentru a fi repartizate compartimentelor, serviciilor spre a fi rezolvate.
(2) Corespondenta, cu rezolutia inspectorului scolar general/inlocuitorului, este reluata de

secretariat si predatd compartimentelor de activitate indicate in rezolutie.
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(3) Corespondenta trimisa compartimentelor/serviciilor se repartizeaza de conducerea acestora,
angajatilor in atributiile cdrora intra solutionarea acesteia.

(4) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente si aplicarea stampilei,
aceasta se preda la secretariat, pentru expediere.

(5) Secretariatul completeaza coloanele pentru "iesire" din registru, iar in cazul in care actul
este redactat din oficiu, completeaza si coloanele de la "intrare", dupd care documentul se
expediaza.

(6) Copia actului expediat se Tnapoiaza compartimentului/serviciului, angajatului ce I-a
Tntocmit, care-1 pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.

(7) Dupa rezolvare, compartimentul/serviciul, de activitate claseaza actele in dosar, pe
probleme, conform nomenclatorului indicator si le pastreaza pana la predarea lor la arhiva, care
se face in prima luna a anului urmator.

(8) La secretariat, corespondenta se sorteaza pe institutii si persoane fizice, dupa care se
completeaza plicurile, trecandu-se numarul, respectiv numerele de Tnregistrare (in cazul mai
multor acte), numele destinatarului si adresa completa.

(9) Expedierea corespondentei se face pe baza de borderouri de corespondenta.

(10) Arhivarea documentelor Inspectoratului Scolar Judetean Cluj se face pe baza unei

proceduri aprobate in Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Cluj.

ART. 28

REZOLVAREA PETITIILOR

(1) Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori
prin postd electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor nationale, societatilor
comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare
autoritafi i institutii publice. Cererile, reclamatiile, sesizarile si propunerile vor fi rezolvate, iar
raspunsul se va comunica petifionarului in cel mai scurt timp de catre compartimentul /serviciul/
angajatul, in atributiile caruia intrd in mod direct rezolvarea acestora, fara a se depasi de la
inregistrare termenul de 30 zile, conform Ordonantei de guvern nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile aduse de

Legea nr. 233/2002.
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(2) Pentru cazurile deosebite, care necesita o cercetare mai indelungata, termenele de mai sus
vor putea fi prelungite cu cel mult 15 zile, cu aprobarea conducerii Inspectoratului Scolar
Judetean Cluj si cu instiintarea petentului. In cazul in care petitia este veniti de la organul
ierarhic superior, se va comunica acestuia motivul prelungirii termenului.

(3) In mod exceptional, pentru anumite petitii ce nu pot fi rezolvate in cadrul termenelor
prevazute mai sus, inspectorul scolar general poate aproba termene mai mari, in functie de
timpul efectiv necesar rezolvarii.

(4) Reclamatiile, sesizarile si propunerile care se refera la probleme de importanta deosebita se
vor examina §i rezolva direct de inspectorul scolar general sau de Consiliul de administratie.
(5) Persoanele carora li s-au Incredintat spre cercetare petitii, vor invita, ori de cate ori va fi
necesar, pe petitionar pentru a da lamuriri. Atunci cand cercetirile se fac la fata locului,
petitionarul va fi invitat in mod obligatoriu.

(6) Conducerea va dispune si cercetarea reclamatiilor si sesizarilor facute prin presa sau sosite
prin e-mail.

(7) In scopul unei desfasurari eficiente a rezolvarii petitiilor se va actiona pe baza unei
proceduri aprobate in sedinta Consiliului de administratie.

(8) Semestrial sau, dupa caz, trimestrial, se va analiza activitatea de rezolvare a petitiilor,

principalele probleme ridicate prin acestea, cauzele care le-au determinat, ludndu-se masurile

necesare.
Capitolul VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA N
MUNCA
ART. 29

(1) Institutia are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii, securitatii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin. (1) se va tine seama de
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urmatoarele principii generale:

a) stabilirea masurilor tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

b) angajarea numai a persoanelor care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund atributiilor de munca pe care urmeaza sa le
execute;

¢) tinerea evidentei locurilor de munca cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor masurilor necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
asigurarea si dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca;

e) asigurarea protectiei sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternitatii la locurile de

munca.

ART. 30
Reglementarile prevazute in prezentul Regulament intern impun ca fiecare salariat sa
desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala nici propria persoana, nici celelalte persoane participante la procesul de munca:
a) fumatul in incinta institutiei este interzis;
b) in timpul serviciului, angajatii sunt obligati sa aiba o comportare demna si corecta.
Tn prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane, datorita
caruia aceasta ar putea sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate
determina crearea unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va solicita un
consult medical al angajatului respectiv; daca solicitarea se dovedeste intemeiata,
prestarea serviciului medical se plateste de catre angajat, iar in caz contrar, de catre
conducerea serviciului/compartimentului;
c) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatii beneficiaza de grupuri
sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, Tn vederea crearii unui
confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea

Tmbolnavirilor.
ART. 31

(1) Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de lucru si

materialelor igienico-sanitare:
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a) fiecare angajat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisa
utilizarea acestuia Tn scopuri personale;
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate,
in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu, cu exceptia cazurilor prevazute in mod expres de acte normative si/sau decizii interne;
c) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele si din
alte reglementari referitoare la protectia muncii si sa nu prezinte pericol pentru sanatatea
sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane
pentru care se asigura protectia muncii;
d) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau
individual defect, daca ntretinerea acestuia este incredintata unui specialist, angajatul fiind
obligat sa apeleze la serviciile acestuia;
e) executarea sarcinilor de munca ale angajatilor implicd fintretinerea si curitarea
echipamentului tehnic si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul
fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.
(2) Dispozitii 1n caz de pericol:
Tn scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea n munca
corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea, conducerea institutiei asigura
instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin intermediul responsabililor cu atributii si
Tndomeniul protectiei muncii, prin urmatoarele modalitati:
a) instructajul introductiv general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in munca;

- celor transferati n institutie potrivit legii;

- celor detasati;
Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei prefectului si
principalele masuri de protectie a muncii care trebuie respectate n timpul lucrului.

b) instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre
seful ierarhic si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice
locului de munca pentru categoriile de personal enuntate anterior, precum si pentru
personalul transferat de la un loc de munca la altul Tn cadrul institutiei.

c) instructajul periodic se face de catre responsabilii cu protectia muncii, in scopul
aprofundarii normelor de protectie a muncii, in intervalele de timp stabilite de normele

generale de protectie a muncii.

22



uceu
Ot

Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime de securitate si sanatate, salariatii
institutiei au urmatoarele obligatii:
sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;
sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
Tmbolnavire profesionala atat persoana proprie cét si a colegilor;
sa aduca la cunostinta conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
sa utilizeze corect si sa nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
a echipamentelor tehnice.

Aplicarea normelor de protectie si igiena a muncii, precum si a masurilor
organizatorice intreprinse de institutie va fi asigurata de fiecare persoana incadrata in munca,
pe parcursul Tntregii perioade de derulare a contractului de munca, respectiv a raportului de
serviciu. Vor fi semnate fise individuale de instructaj.

Capitolul VI
SIGURANTA CIVICA

ART. 32

Accesul persoanelor n incinta scolii se face numai prin locurile special destinate acestui scop.

ART. 33
Primirea in audientd a persoanelor strdine se face dupa o Inregistrare prealabila la secretariatul

institutiei. Programul de audiente este afisat.

ART. 34
Paza si controlul accesului in scoald se va realiza cu personal specializat si autorizat de unitatea
teritoriala de politie sau paza, in baza planului de paza propriu obiectivului in cauza, prin grija

proprietarului imobilului.
ART. 35

Personalul de paza al proprietarului are obligatia de a tine o0 evidenta riguroasa a persoanelor

straine care intra Tn incinta inspectoratului scolar si de a consemna, in registrul ce se pastreaza
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permanent la punctul de control (poartd), datele referitoare la identitatea si scopul vizitei.

ART. 36

Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea
publica. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de céini, cu arme sau obiecte
contondente, cu substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, cu publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau
bauturi alcoolice. In caz ca personalul institutiei se confrunti cu persoane si situatii prezentate

mai sus, va sesiza organele de paza ale imobilului sau ale politiei.

ART. 37
Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, birourile se vor incuia de catre
personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza

contra incendiilor si sigurantei imobilului.

ART. 38

Conducerea va Tntocmi cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, Planul de
paza al obiectivului prin care se vor stabili regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului, organul teritorial de politie va aviza periodic
acest plan, de regula la Tnceputul fiecarui an scolar; va informa organele de politie

despre producerea unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica;

Capitolul VIII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI

A TINLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART. 39

Tn cadrul institutiei, Tn relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii. Orice salariat care presteaza 0 munca in cadrul institutiei, beneficiaza de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare. Din aceasta perspectiva,
institutia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare

directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitati,
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orientarii sexuale a acestuia.

ART. 40

(1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre 0 altd persoana la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca 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 profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata

de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Capitolul IX
DISPOZITII FINALE

ART. 41

(1) Scoala foloseste si aplica stampila rotunda, si gestioneaza actele de studii, Tn
conformitate stricta cu instructiunile ME. Pentru unele domenii de activitate, prevazute in mod
expres de legile in vigoare (control financiar preventiv, gestiuni etc.), se pot achizitiona
stampile dreptunghiulare, acestea fiind trecute in inventar conform procedurilor legale.

(2) In absenta directorului, prerogativele acestuia sunt preluate de un membru din CA prin

decizie scrisa.
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(3) Stampila rotunda a unitatii se aplica doar pe actele care au semnatura directorului.

(4) Persoanele imputernicite sa efectueze angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor se stabilesc prin decizie.

(5) Prin decizie se stabileste si persoana care efectueaza controlul financiar preventiv si se
precizeaza care sunt proiectele de operatiuni supuse vizei de control preventiv.

(6) Dosarul personal al fiecarui salariat se pastreaza la compartimentul salarizare.

(7) Salariatii au obligatia de a depune la compartimentul salarizare toate documentele ce atesta
modificari ale dosarului personal.

(8) La compartimentul salarizare se pastreaza si registrul general de evidenta al salariatilor,

actualizat conform prevederilor legislatiei in vigoare.

ART. 42

(1) Dupa aprobarea in consiliul de administratie, cu participarea reprezentantilor organizatiilor
sindicale, reprezentative la nivel de ramura, prevederile regulamentului intern devin
obligatorii pentru personalul angajat.

(2) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta angajatilor prin afisare la sediul unitatii.(3)
Salariatii nou angajati, Tnainte de a incepe activitatea, vor lua la cunostinta de continutul acestui
regulament.

(4) Prezentul regulament intern se aplica de la data aprobarii in Consiliul de administratie.

(5) Incilcarea prevederilor prezentului regulament afecteazi imaginea institutiei si determina

analiza atentd a abaterilor, cu stabilirea masurilor disciplinare adecvate.

Dir. prof. Denisa Floentina Curte

Denisa- Digitally signed by
Denisa-Florentina Curte

Florentina Date: 2025.09.16
Curte 08:46:00 +03'00"
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