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Introducere

Rolul Regulamentului de Ordine Interioara

Prezentul Regulament de Ordine Interioara, aprobat de Consiliul de administratie al SCOLII
GIMNAZIALE "LUCIAN BOLOGA” MARPOD contine regulile de functionare a unitatii de Tnvatamant si
reprezintd norma fundamentala a relatiilor de munca dintre conducere si salariati, indiferent de functie
respectd C.C.M.U.N.S.N.C.L.P. nr. 1104/09.07.2025 si Legea 198/2023 cu modificarile si completarile
ulterioare.

Pentru bunul mers al unitatii, prezentul Regulament de Ordine Interioara va fi completat cu decizii
interne de serviciu emise de conducere.

Regulamentul de Ordine Interioara este un document al unitdtii de invatdmant, are caracter
confidential si nu se instraineaza. Regulamentul de Ordine Interioara se aduce la cunostinta salariatilor la
angajare prin lecturare si afisat in cancelarie.

Prevederile prezentului regulament asigura libertatea muncii si a dezvoltarii profesionale a salariatilor,
fard ingradire sau discriminare.

Prevederile Regulamentului de Ordine Interioara se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de natura
contractului individual de munca si de functia detinuta.

Sindicatele salariatilor liber constituite (conform legislatiei in vigoare), reprezentantii salariatilor
sau salariatii, dupa caz, vor milita in cadrul unitatii pentru apararea intereselor profesionale, sociale,
culturale ale membrilor lor, participand activ alaturi de administratie ca factor de intarire a ordinii si
disciplinei.

a) Contractul individual de munca: incheiere, executare, suspendare si incetare

Angajareala SCOALA GIMNAZIALA "LUCIAN BOLOGA” MARPOD

Art.1 Angajarea la SCOALA GIMNAZIALA "LUCIAN BOLOGA” MARPOD

a personalului didactic auxiliar nedidactic se face dupd un proces de selectie care include proba scrisa,
interviu si o proba practica in cazul personalului nedidactic.

Art.2 Candidatii admisi la interviuri sunt cei care au prezentat CV-uri care releva indeplinirea
conditiilor de studii, specializari, experienta si abilitdfi care sunt necesare pozifiei, potrivit fisei postului
aferente.

Art.3 Oferta cuprinde drepturi si obligatii reciproce, dar nu mai putin decat urmatoarele:

identitatea patrtilor;

locul de munca;

sediul angajatorului;

responsabilitatile si atributiile postului, potrivit fisei postului;

riscurile specifice postului, daca acestea exista;

data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

. in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca temporara,
durata acestora;

h. durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
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1. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

j. salariul format din salariul de baza si alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care angajatul are dreptul;

k. durata efectiva de lucru, exprimata in ore/zi si ore/saptdmana;

1. indicarea contractului colectiv de munca unic la nivel national ce reglementeaza conditiile de munca
ale salariatului, alaturi de Codul Muncii;

m. durata perioadei de proba, daca unitatea solicita aceasta perioada ;

Art.4 Incadrarea in munci se realizeaza prin incheierea contractului individual de munci pe durati
determinata sau nedeterminatd, cu norma de lucru intreaga sau cu timp partial.

Art.5 In continutul contractului individual de munci completat cu fisa postului, Regulamentul de
Ordine Interioara si decizii, sunt cuprinse drepturile si obligatiile reciproce pe care partile au convenit sa si
le asume prin acordul lor de vointa liber exprimat.

Art.6 Incadrarea in munci a unei persoane se efectueaza dupd ce persoana in cauzi a prezentat
unitatii avizul medical favorabil desfasurarii activitatii in postul pe care ar urma sa-1 ocupe.

Executarea contractului individual de munca

Art.7 Dupa angajare, salariatul isi insuseste documentatia sistemului de management al calitatii
irnplementat in unitatea de invatamant, in special procedurile aplicabile activitatii care urmeaza sa o
desfasoare.

Modificarea contractului individual de munca

Art.8 Pe parcursul derularii contractului individual de munca, calitatea si volumul prestatiei
salariatilor sunt monitorizate si evaluate de catre responsabilul compartimentului si Consiliul de
administratie.

Art.9 Modificarea poate fi efectuata coform art.41 (3), lit. d,e,f;

Art.10 Modificarea se face numai in baza legislatiei materializatd intr-un act aditional la contractul
individual de munca. Orice modificare a contractului individual de munca sau a unui act aditional in
vigoare care survine din initiativa unei parfi se va face dupd 20 zile de la data instiintarii in scris a
celeilalte parti de cétre initiator.

Suspendarea contractului individual de munca

Art.11 Are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si suspendarea platii drepturilor de
natura salariala de catre unitate.

Art.12 Contractul individual de munca se poate suspenda de drept, prin acordul partilor sau prin
actul unilateral al uneia dintre parti, conform art. 49-54 din legea 53/2003-Codul Muncii cu modificarile si
completarile ulterioare.

Contractul individual de munca se suspendd de drept in urmatoarele cazuri:

concediu pentru incapacitate temporara de munca;

carantina;

concediu de maternitate;

exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive sau judecatoresti.

Art.13 Contractul individual de munca poate fi suspendat cu acordul partilor pentru interese
personale sau in cazul concediilor fara plata pentru studii.

Art.14 Contractul individual de munca poate fi suspendat unilateral din initiativa salariatului in
urmatoarele cazuri:

- concediu pentru cresterea copilului de pina la 2 ani sau pentru copilul cu handicap pana la 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav pana la 7 ani sau pentru copilul bolnav cu handicap
pana la 18 ani;

- concediu paternal;



- concediu pentru formare profesionala;

- exercitarea unei functii elective in cadrul organismelor profesionale la nivel central sau local;

- participarea la greva;

Art.15 Contractul individual de munca poate fi suspendat unilateral din initiativa unitétii in
urmatoarele cazuri:

- pe durata cercetarii disciplinare prealabile;

- ca sanctiune disciplinara;

- caurmare a formuldrii de catre unitate a unei plangeri penale impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia definuta, pana la ramanerea definitiva a
hotararii judecatoresti;

- pe durata detasarii.

incetarea contractului individual de munci
Art.16 Incetarea contractului de munci se poate face :

e de drept (conform art.56 Codul Muncii);

e prin acordul partilor la data convenita de acestea (conform art.55 lit. b din Codul Muncii);

e caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si conditiile limitativ prevazute de
lege (conform art.55 lit. ¢ din Codul Muncii).

Art.17 Contractul individual de munca inceteaza de drept, conform art. 56 din Codul Muncii:

- la data decesului salariatului sau la data incetarii existentei unitatii;

- la data indeplinirii de catre salariat a conditiilor pentru pensionare;

- caurmare a constatarii nulitatii absolute a contractului inidividual de munca;
- caurmare a reintegrarii in functie a unui salariat concediat nelegal;

- caurmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei;

- la data expirarii termenului contractului individual pe durata determinata;

Art.18 Contractul individual de muncd inceteaza din initiativa angajatorului prin concediere,
conform art. 58-67 din Codul Muncii. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului poate fi
dispusd in urmatoarele cazuri:

- daca salariatul a sdvarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile stabilite prin prezentul
regulament de ordine interioara;

- daca salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 60 de zile;

- daca organele de expertizd medicald constatd inaptitudinea fizicad si/sau psihica de a indeplini
atributiile locului de munca;

- daca salariatul nu corespunde profesional locului de munca.

Art.19 Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau abateri repetate se va dispune dupa
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile dispuse in termen de maxim 30 de zile de la data constatarii
faptei.

Art.20 Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd urmarea
desfiintarii locului de muncd ocupat de salariat ca urmare a dificulatatilor economice, tehnologice sau
reorganizarii activitatii.

Art.21 Contractul individual de munca inceteazd din initiativa salariatului prin demisie, conform
art.81 din Codul Muncii. Cererea de demisie va fi inaintatd directorului unitatii, cu cel putin 20 zile
calendaristice pentru angajatii cu functii de executie si 30 de zile calendaristice pentru angajatii cu functii
de conducere, Tnainte de data la care urmeaza a inceta raporturile de munca.

Art.22 Dezbaterile care au loc cu respectarea prevederilor art.267 Codul Muncii, Intre directorul
sau in cadrul sedintei Consiliului de Administratie, incluzand analiza probelor si motivatiilor prezentate de
salariat, se constituie executarea procedurii de cercetare prealabila si se consemneaza intr-un proces verbal.

Art.23 La plecarea din unitate, indiferent de modul de incetare a contractului, salariatul va trebui sa
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predea toate obiectele de patrimoniu pe care le-a avut in gestiune sau in folosinta.

b) Timpul de lucru, repaus, concedii si salarizare

Timpul de lucru

Art.24 Timpul de munca, pentru toate posturile cu norma intreaga este de 40 ore efectiv lucrate pe
saptamanad. Programul de lucru se poate modifica in conditiile Regulamentul de Ordine Interioara
/contractului colectiv de munca aplicabil.

Art.25 Programul de lucru standard al unitatii este de 5 zile pe saptamana (luni-vinerti).

Art.26 Timpul de lucru este de 8 ore zilnic, de luni pana vineri, 40 de ore siptimanal. In afara
normei de predare, cadrele didactice vor desfiasura activitdfi extracurriculare si extrascolare, de
perfectionare stiintifica si metodica, de ordonare si confectionare a materialului didactic, etc.

Art.27 Programul zilnic al personalului didactic de conducere, didactic auxiliar si nedidactic:

Director — luni-vineri 8:00-16:00

Administrator financiar - luni-vineri orele 8:00-16:00

Secretar - luni-vineri orele 8:00-10:00

Ingrijitoare - luni-vineri orele 8:00-16:00

Remuneratia

Art.28 Remuneratia platitd de unitate pentru munca depusa de salariati se constituie din salariu fix.
Salariul fix brut, exprimat in lei, se stabileste prin contractul individual de munca. Salariul fix este compus
din salariul de baza si alte sporuri si indemnizatii.

Art.29 Salariul cuvenit pentru munca prestata este confidential.

Art.30 Plata salariilor se face o data pe luna, in data de 14.

Concedii

Art.31 Fiecare salariat are dreptul, in fiecare an, la un concediu de odihna de 62 zile lucratoare.

Art.32 Planificarea concediilor de odihna se face n luna noiembrie a fiecarui an.

Art.33 Regula este ca un concediu sad se execute efectiv, In natura si numai prin exceptie, in cazul
incetarii contractului individual de munca, unitatea acordd compensarea in bani a concediului neefectuat,
proportional cu perioada lucrata.

Art.34 Concediile fara plata se pot acorda numai cu aprobarea Consiliului de administratiei de
maxim 12 luni.

Art.35 In cazul cererilor de concediu fira plati pentru formare profesionald, salariatii au obligatia
de a inainta angajatorului cu cel putin 30 de zile anterior cererea privind efectuarea acestuia, precizand
mentiunile ce sunt expres reglementate de lege.

Art.36 Conform prevederilor legale, precum si hotararilor interne, salariatii mai beneficiaza de zile
libere suplimentare cu ocazia unor evenimente:

- casatoria salariatului - 5 zile calendaristice;
- casatoria unui copil - 3 zile calendaristice;
- 5 zile pentru shimbarea locului de munca , cu schimbarea localitatii;
- donatorii de sange — 2 zile calendaristice;
- nasterea unui copil - 5 zile calendaristice ;
- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile calendaristice;
- decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi calendaristica.
De asemenea, unitatea acorda zile libere platite in zilele de sarbatoare legala si anume :
- 1, 2 124 ianuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- prima si a doua zi de Rusalii;




ziua de 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

1 mai;

5 octombrie — Ziua Mondiald a Educatiei

30 noiembrie — Sfantul Andrei ( Ocrotitorul Romaniei );

1 decembirie;

prima si a doua zi de Craciun;

2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decat cele crestine, pentru persoane apartinand acestora.

a.

b.

C.

¢) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.37 Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

de a realiza durata timpului efectiv de lucru;

de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului si de a raspunde fata de unitate, de modul
in care ele au fost indeplinite precum si de gradul de descarcare a responsabilitatilor asumate;

de a respecta disciplina muncii si toate prevederile Regulamentului Intern sau/si ale deciziilor

aplicabile, 1n vigoare sau/si ale intelegerilor bilaterale materializate prin contractul individual de munca sau/si
prin acte aditionale la acesta;

d.

sa efectueze controlul anual de sanatate si alte controale medicale, ori de cate ori acestea se fac

necesare, incluzand serviciul medical de medicina muncii;

c.

sa respecte prevederile normelor si instructiunilor de protectia muncii si de stingere a incendiilor in

vigoare;

f
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a.

de a respecta obligatiile specifice inscrise in fisa individuald a postului.
Salariatulul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

dreptul la acces la formare profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.38 Angajatorului 1i revin, in principal, urmédtoarele obligatii:

sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, contractul

colectiv de munca aplicabil si din lege;

b.

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea fiselor de post, ca

activitati executabile in timpul efectiv de lucru;

C.

sa creeze cadrul organizational de asigurare a securitatii muncii $i sanatagii;

d.sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

€

f.
g.
h.

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

sa asigure confidentialifatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

sa Infiineze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

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.

Art.39 Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:
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a. sa stabileasca responsabilitatile si atributiile fiecarei pozifii din organigrama si sa elaboreze fisele de
post;

b. sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat;

c. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sd evalueze gradul in care
angajatul se achita de responsabilitatile ce decurg din fisa de post;

d. sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului de munca si Regulamentului Intern.

e. sd recupereze daunele cauzate din neglijenta angajatului sau prin nerespectarea prevederilor
documentatiei interne aplicabile, in vigoare.

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

Norme de lucru

Art.40 Normele generate de protectia muncii, igiena si securitatea in muncd, se aplicd tuturor
persoanelor fizice si juridice, atat in calitate de angajator, cat si in calitate de angajat.

Art.41 Salariatii unitatii au obligatia de a respecta masurile de prevenire/limitare a infectarilor cu
virusul SARS-CoV- 2, conform anexei 1 la Ordinul comun al MEC si MS nr. 5487/1494/2020 pentru
punerea in aplicare a masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de
invatamant in conditii de sigurantd eidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS -
CoV-2.

Art.42 Salariatii unitaii sunt obligati sa respecte intocmai normele de protectie individuala sau
colectiva a muncii, normele de prevenire si stingere a incendiilor, regulile de acces 1n unitate, procedurile
de asigurare a securitatii proprietatii patrimoniului, precum si normele de asigurare a sanatatii muncii.

Art.43 Este interzisd limitarea accesului la materialele de securitate (extinctoare, truse de prim
ajutor etc) si deplasarea lor fara motiv sau folosirea lor intr-un alt scop.

Art.44 Normele generate de protectia, igiena si securitatea In muncd se revizuiesc periodic $i se
modificd ori de cate ori este necesar, urmare a modificarilor de natura legislativa si datorate progresului
tehnic.

Art.45 In cadrul unitatii activitatea de protectia muncii este coordonatd de o persoand formati in
acest sens.

Art.46 Angajatorul are urmatoarele obligatii Tn domeniul securitatii §i sanatatii in munca:

- sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea i sandtatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire;

- sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru toate locurile de
muncd, inclusiv pentru acele grupuri de angajati care sunt expusi la riscuri particulare;

- sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor
de munca, pentru asigurarea sanatatii si securitatii angajagilor;

- sa stabileascad in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

- sd elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze si sd particularizeze
prezentele norme si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea care se desfasoara;

- sa asigure si sd controleze, prin personal propriu sau prin personal extern abilitat, cunoasterea si
aplicarea de catre toti angajatii a masurilor tehnice §i organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale In domeniul protectiei muncii;

- sd 1a In considerare din punctul de vedere al securitatii si sdnatatii in munca capacitatea angajatilor
de a executa sarcinile de munca repartizate;

- sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca pe duratd determinatd sau cu caracter
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interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

- sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii i educarii angajatilor;

- sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare,
inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz
de pericol iminent;

- sd 1a masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poata avea
acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru sanatatea si securitatea acestora;

- sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

- sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor i a cercetarii
accidentelor de munca;

- sa desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participa la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

Art.47 Obligatiile principale ale angajatilor sunt:

- sd-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice Tn domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

- sd dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

Art.48 Pregatirea si instruirea Tn domeniul sanatatii si securitatii muncii este parte componenta a
pregatirii profesionale §i are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si
sanatate in munca. Instructajul de protectia muncii cuprinde trei faze:

- instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munca;
- instructajul periodic.

Art.49 Persoanele care efectueaza instruirea trebuie sa fie formate in securitate §i sandtate in
munca.

Art.50 In sprijinul asigurarii sanatatii angajatilor, unitatea pune la dispozitia salariatilor accesul gratuit
la servicii medicale de medicina rnuncii. Obligatia salariatului este s utilizeze aceste servicii oferite gratuit
de unitate in scopul evaluarii si evitarii riscului de imbolnavire.

Art.51 In afard de controlul medical la angajare salariatii au obligatia sa efectueze controlul medical
in cadrul organizat de catre unitate. Refuzul salariatului de a se supune examindrilor medicale constituie
abatere disciplinara.

Art.52 In ceea ce priveste securitatea muncii, salariatii au obligatia si-si insuseasca normele de
protectia muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor dezbatute in instruirile care au loc periodic. In
procesul muncii, sunt obligati sa respecte aceste norme.

Art.53 Salariatii trebuie sa ia cunostintd de masurile de securitate si de evacuare in caz de incendiu.
Planul de evacuare in caz de incendiu este afisat in holurile de intrare de la fiecare etaj. Salariatii trebuie sa
respecte aceste masuri cu strictete i sd se supund instructiunilor de evacuare primite. Participarea la
exercitiile anuale de evacuare este obligatorie.

Art.54 Pentru a preveni accidentele de munca, personalul este obligat sd respecte cu strictete
ansamblul masurilor §i intructiunilor legate de igiena si de securitatea Tn munca atit prin masuri
individuale, cat si prin note de serviciu sau orice alt mijloc. Orice accident de munca, chiar si usor, sau
orice altd vatamare corporald sau nu, cauzatd unui tert trebuie imediat, mai pufin in cazurile de forta
majord, imposibilitate absoluta, sau motiv legitim, sd constituie obiectul unei declaratii a interesatului sau a
martorilor in atentia superiorului ierarhic. In caz de incetare temporard a lucrului, certificatele medicale
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referitoare la accident sau la boala profesionala trebuie transmise angajatorului in cel mult 24 de ore.

Art.55 In intreaga incinta a spatiilor ocupate de unitate este interzis fumatul si consumul de bauturi
alcoolice.

Art.56 Se interzice introducerea sau distribuirea la locurile de munca a drogurilor sau a bauturilor
alcoolice. Daca este cazul, se va putea cere salariatului ocupat sa se supuna la un test de alcolemie daca
starea sa prezintd un pericol pentru propria securitate si cea a colegilor sdi, pentru a putea opri imediat
situatia. Salariatul va putea cere sa fie asistat de un tert si sa beneficieze de o contraexpertiza.

Protectia maternitatii la locurile de munca - OUG 96/2003

Protectia maternititii — protectia sanatatii/securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca.

Art.57 Salariata gravida — este femeia care anunta 1n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care 1i atestd aceasta stare

Art.58 Salariata care a ndscut recent — femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si care solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data nasterii.

Art.59 Salariata care alapteaza — femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art.60 Dispensa pentru consultatii prenatale - numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale
pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Art.61 Concediul postnatal obligatoriu - concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126
de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

Art.62 Concediul de risc maternal - concediul de care beneficiaza salariatele prevazute mai sus
pentru  protectia sanatatii  §i securitdtii  lor si/sau a fatului ort a copilului lor.

Art.63 Obligatiile angajatorului:

- sa prevind expunerea salariatelor prevazute anterior la riscuri ce le pot afecta sdndtatea si
securitatea;

- salariatele prevazute anterior sa nu fie constranse sa efectueze o muncd daunatoare sanatatii sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

- pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de muncd, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 a OUG 96/2003 actualizata, angajatorul este
obligat sd evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata
expunerii salariatelor prevazute anterior, in scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

- evaluarile previzute mai sus se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului
de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

- angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

- angajatorii vor informa 1n scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de
urgenta.

- in termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o salariatd
ca se afld in una dintre situatiile prevazute anterior, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina
muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.
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- de la data primirii instiinarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de munca vor
verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele de aplicare a
ordonantei de urgenta — OUG 96/2003.

- angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei i nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

- 1n cazul 1n care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute de OUG 96/2003 si desfasoara la
locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
asupra sarcinii §i alaptarii, in sensul celor prevazute in anexa 1 a OUG96/2003, angajatorul este obligat sa
ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, dacid nu este posibil, sd o
repartizeze la alt loc de muncad fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

- 1n cazul 1n care angajatorul, din motive justificate Tn mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia prevazutd mai sus, salariatele aflate in situatiile prevazute de OUG 96/2003 au dreptul la
concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza: inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit
potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale,
salariata gravida, dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut recent
si cele care alapteaza, 1n cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani.

- concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

- eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

- pentru salariatele care sunt gravide si pentru cele care au nascut recent si is1 desfasoara activitatea
numai in pozitia ortostatica sau in pozifia agezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca
respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajdri pentru repaus in
pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

- medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesarda schimbarea pozitiei
de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru repaus in pozitie sezanda sau,
respectiv, pentru miscare.

- daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere
tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua
masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

- 1n baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

- salariatele gravide si cele care alapteaza nu pot fi obligate de cétre angajator sa realizeze activitati
pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii de munca prevazute la lit. A si B

din anexa nr. 2.

- angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita
a maximum 16 ore pe luna, in conditiile OUG 96/2003 actualizatd, in cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

- pentru protectia sdnatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile prevazute la art. 2 lit. g) din OUG96/2003 si in
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cadrul concediului pentru lauzie stabilit prin Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

- la cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de munca cu doua ore zilnic

- pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

- in cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

- pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care
alapteaza, regulamentele interne ale unitatilor trebuie sa contind masuri privind igiena, protectia sanatagii si
securitatea Tn muncd a acestora, in conformitate cu prevederile prezentei ordonante de urgentd si ale
celorlalte acte normative 1n vigoare.

- salariatele gravide si cele care aldpteaza nu pot fi obligate sa desfiasoare munca de noapte.

- 1n cazul in care sanatatea salariatelor care sunt gravide, mame care alapteaza, de cetatenie romana
sau membre ale Uniunii Europene este afectatd de munca de noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza
solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut
lunar.

- solicitarea salariatei se Tnsoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care sanatatea
acesteia este afectatd de munca de noapte.

- in cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

- este interzis angajatorului sa dispuna Incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

a) salariatei prevazute la art. 2 lit. ¢) - e) din OUG 96/2003, din motive care au legatura directa cu
starea sa;

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

c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varstd 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 pand la 18 ani.

- interdictia prevazuta la lit. b) se extinde, o singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in
unitate.

- dispozitiile de mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

- angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata care se Tncadreaza in
prevederile OUG 96/2003, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii in
scris catre salariata, sa transmitd o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
din unitate, precum si Inspectoratului Teritorial de Munca. Functionarilor Public. Copia deciziei se
insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

- Inspectoratul teritorial de Munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau, dupa caz,
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, In termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa
emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate. Inspectoratul Teritorial de Munca va transmite
avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

ANEXA 1

LISTA minimala a agentilor, procedeelor si conditiilor de munca susceptibile sa prezinte un risc specific
de expunere, la care se face referire in art. 5

A. Agenti
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1. Agenti fizici, considerati ca agenti cauzali pentru leziuni ale fetusului si/sau dezlipirea de placenta, n
special:

a) socuri, vibratii sau migcari bruste;

b) manipularea manuald de mase grele, implicand riscuri in special la nivelul coloanei vertebrale
dorsolombare;

) zgomot;

d) radiatii ionizante;

e) radiatii neionizante;

f) ambiante termice extreme, reci sau calde;

g) miscari si pozitii de munca, deplasari (fie n interiorul, fie in exteriorul unitatii), oboseald mentala,
fizica, alte eforturi fizice legate de activitatea salariatelor prevazute la art. 2 lit. c) - e).

2. Agenti biologici

Agentii biologici din grupele de risc 2, 3 si 4, definite astfel conform legislatiei in vigoare, in masura in
care se cunoaste ca acesti agenti sau masurile terapeutice cerute de existenta lor pun in pericol sanatatea
femeii gravide si a copilului ce urmeaza a se naste si in masura in care nu figureaza in anexa nr. 2.

3. Agenti chimici

Urmatorii agenti chimici, in masura in care se stie cd pun 1n pericol sandtatea femeii gravide si a copilului
ce urmeaza a se naste si In masura in care nu figureaza in anexa nr. 2:

a) agentii cancerigeni §i/sau mutageni, in masura in care nu sunt mentionati in listele de valori limita de
expunere profesionald la agenti chimici si pulberi din normele generale de protectie a muncii i in masura
in care nu figureaza in anexa nr. 2;

b) agentii chimici prevazuti in lista de valori limita de expunere profesionala la agenti chimici din normele
generale de protectie a muncii,

c¢) mercurul si derivatii sai;

d) medicamentele antimitotice;

e) monoxidul de carbon,;

f) agentii chimici periculosi cu cale de absorbtie cutanata.
ANEXA 2

LISTA minimala a agentilor, procedeelor si conditiilor de munca, la care se face referire in art. 14

A. Salariatele gravide prevazute la art. 2 lit. ¢)

1. Agenti

a) Agenti fizict:

- activitatea in atmosfera hiperbaricd, de exemplu in incinte presurizate si la scufundari subacvatice

b) Agenti biologici:

toxoplasma, virusul rubeolei, exceptand cazurile in care se dovedeste ca salariata gravida este suficient
protejata fatd de acesti agenti prin imunizare.

c¢) Agenti chimici:

- plumbul si derivatii acestuia, Th masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.

2. Conditii de munca

Activitati subterane miniere

B. Salariatele care alapteaza, prevazute la art. 2 lit. e)

1. Agenti

Agenti chimici - plumbul si derivatii sdi, in masura in care pot fi absorbiti de organismul uman.

2. Conditii de munca

Activitati subterane miniere.
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e) Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Disciplina muncii in unitate. Indatoriri ale salariatilor cu caracter general
Art.64 Salariatii au urmatoarele indatoriri cu caracter general:
e Respectarea obligatiilor stabilite in mod general:
- de lege;
- prin regulamentul de organizare si functionare;
- In contractul colectiv sau individual de munca;
- fisa postului cu atributiile de serviciu;
- deciziile date de catre angajator prin conducatorul legal.

e Respectarea strictd a programului de lucru si folosirea integrala cu maximul de eficienta a acestuia

si respectiv:

- sd nu absenteze nemotivat;

- sa se prezinte la lucru in deplina capacitate de lucru pentru a putea executa in conditii de eficienta
si securitate sarcinile ce 1i revin;

- sa indeplineasca atributiile ce-i revin conform fisei postului;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea directorului/directorului adjunct;

e Luarea tuturor masurilor pentru a nu se crea pagube de nici o natura unitatii, de a nu instrdina
bunurile care fac parte din patrimoniul unitatii;

e Initierea de actiuni de Incetare a lucrului 1n unitate este interzisa:

-in lipsa neindeplinirii procedurilor prealabile de mediere si arbitraj a conflictului de
interese, in cazul incetarilor colective si voluntare ale lucrului;

- in lipsa incunostiintarii in sens, a angajatorului cu cel putin un numar de zile anterior datei de
incetare individuala a lucrului, mentionata in contractul individual de munca.

e (ultivarea respectului fata de orice salariat al societatii:

- prin necomiterea de acte de violenta sau imorale la locul de munca sau la adresa colegilor elevilor;
- luarea unei atitudini corespunzatoare fatd de cei care incalcd ordinea, disciplina si impiedica
desfagurarea normala a muncii prin sesizarea imediata a conducatorului unitatii;
- asigurarea curateniei §i ordinii generale la locul de munca.
e Efectuarea concediului de odihnd anual, in vederea refacerii capacitatii de muncad si sanatatii, cu
respectarea programadrilor sau aprobarea conducatorului unitdtii de modificare a respectivelor programari.

e Folosirea concediilor de boala sau de incapacitate temporarda de muncd conform prescriptiilor
medicului;

e Aducerea la cunostinta compartimentului resurse umane despre toate modificarile ce intervin in
legaturi cu persoana sa, precum: modificari privind concedii medicale, pregatirea profesionald, starea
civila, schimbarea actelor de identitate, schimbarea domiciliului, numarul de copii etc.

e Pretinderea sau primirea de la colegi, superiori sau persoane strdine de avantaje materiale pentru
exercitarea atributiilor de serviciu sau favorizarea rezolvarii unor servicii este interzisa.

e Respectarea indatoririlor privind protectia n domeniul sanatatii si securititii In munca.

e Denuntarea catre autoritatile competente a unor incalcari ale legii nu atrage raspunderea disciplinara.

Disciplina muncii in societate. indatoriri ale salariatilor

e Sa nu: introduca, posede, distribuie, comercializeze, consume bauturi alcoolice, stupefiante,
medicamente al caror efect poate produce dereglari comportamentale, etc.

¢ Sa nu fumeze sau sd introducd materiale ce pot provoca incendii sau explozii in locurile interzise;

e La fincetarea contractului individual de munca sa restituie bunurile incredintate pe inventar
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intocmind fisa de lichidare;

f) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de
incalcare a demnitatii

Art.65 Unitatea promoveaza o politica ferma de neacceptare a nici unui fel de discriminare directa
sau indirecta Intre salariatii sdi (sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala etc.).

Art.66 Toti salariatii beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii desfagurate, de protectie
sociala, de securitate si sandatate in munca, de dreptul la egalitale de sanse si de tratament precum si de
respectarea demnitatii i a constiinei sale, fara nici o discriminare.

Art.67 In cadrul relatiilor dintre angajatii, precum si dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin
in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care sa aiba ca scop sau
efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane sau un grup de
persoane.

Art.68 Principii generale:

a) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit.

b) Orice persoanad este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitdtii pe
care urmeaza sa o presteze;

¢) Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca sau
intr-o anumita profesie, oricare ar fi aceasta.

Art.69 Munca fortata este interzisa, prin aceasta intelegandu-se serviciul impus unei persoane sub
amenintare ori pentru care persoani nu si-a exprimat consimtimantul liber. In cadrul relatiilor de munca
functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii.

Art.70 Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitdtii temporare de muncd, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata concediului pentru carantina;

¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata exercitdrii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate,

savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectudrii concediului de odihna.

g) Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.71 Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale, dar numai
in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

Art.72 Prin petitii se Intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un angajat le adreseaza
conducerii institutiei, in conditiile legii.

Art.73 Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art.74 Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducatorului institutiei si vor fi
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inregistrate la secretariatul unitatii.

Art.75 Directorul unitatii are obligatia s comunice angajatului raspunsul sau in termen de 30 de
zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

Art.76 In situatia in care aspectele sesizate prin petitia angajatului necesiti o cercetare mai
amanuntitd, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art.77 Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

Art.78 In situatia in care un angajatat adreseazi in aceeasi perioadd de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

Art.79 Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problemad, acestea se claseazd la numadrul initial, ficAndu-se aceasta mentiune ca si
raspuns.

Art.80 Angajatii au dreptul sd solicite audienta la directorul unitdtii, cat si la alte persoane cu
functii de conducere, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

Art.81 Solutiile si modul de desfasurare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica
si in scris celor care le-au formulat.

Art.82 Conflictul de munca reprezintd orice conflict dintre salariati si angajator privind interesele
cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de munca.

Art.83 Conflictele de munca ce au ca obiect stabilirea conditiilor de munca cu ocazia negocierii
contractelor colective de munca sunt conflicte referitoare la interesele cu caracter profesional, social sau
economic ale salariatilor si sunt denumite conflicte de interese.

Art.84 Conflictele de munca ce au ca obiect exercitarea unor drepturi sau indeplinirea unor
obligatii decurgand din legi ori din alte acte normative, precum si din contractele colective sau individuale
de munca sunt conflicte referitoare la drepturile angajatilor, denumite conflicte de drepturi.

Art.85 Angajatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere
sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

Art.86 Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.87 In situatiile in care apar divergente in legaturi cu executarea prevederilor contractelor
colective, unitatile si sindicatele vor incerca solutionarea acestora mai intai in comisiile paritare la nivel de
unitate, iar pentru rezolvarea problemelor ramase in divergentd se vor putea adresa comisiei paritare la
nivel de ramura.

Art.88 Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii, medierii si arbitrajului
conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale n vigoare.

Art.89 Conditiile declansarii conflictelor de drepturi si procedura solutionarii acestora sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Art.90 Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de munca cu privire la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale sau, dupa caz, colective de
muncd, precum i a cererilor privind raporturile juridice dintre partenerii sociali.

Art.91 Pot fi parti in conflictele de munca:

a) angajatii, precum si orice altd persoana titulard a unui drept sau a unei obligatii In temeiul
Codului muncii, al altor legi sau al contractelor colective de munca;

b) angajatii care beneficiaza de o munca desfasurata in conditiile Codului muncii;

¢) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceastd vocatie n temeiul legilor speciale sau al
Codului de procedura civila.

Art.92 Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data n care a fost comunicata decizia unilaterald a
angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de munci;
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b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat dispozitia de sanctionare
disciplinara;

¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia n care obiectul conflictului
individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat,
precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, In cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului
colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

Art.93 In toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (3), termenul este de 3 ani de la data
nasterii dreptului.

Art.94 Judecarea conflictelor de munca este de competenta instantelor stabilite conform Codului
de procedura civila, in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta ori, dupa caz,
sediul.

Art.95 Plangerile salariatilor 1n justitie nu pot constitui motiv de desfacere a contractului de
munca.

h) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.96 Orice faptd in legaturd cu munca si care constd Intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu
vinovatie de catre salariat, fie chiar si In cazul in care salariatul nu a prevazut rezultatul negativ atras de fapta
sa, dar ar fi avut posibilitatea sa 1l prevada, prin care salariatul incalca prevederile legale aplicabile activitatii
pe care o presteaza sau ale prezentului regulament sau ale contractului individual de munca incluzand
actele aditionale in vigoare sau prevederile fisei postului sau ale deciziilor in vigoare sau ale procedurilor
scrise aplicabile activitatii pe care o desfasoara sau determind incalcarea de catre alt salariat a uneia dintre
toate aceste prevederi se constituie “abatere grava” pentru care Consiliul de administratie al unitatii are
dreptul sa aplice sanctiune disciplinard, in conformitate cu capitolul II din Codul Muncii, Legea 1/2011,
Regulamentul cadru 2016 aprobat prin OMENCS nr.5079/31.08.2016 si1 ROF al unitatii.

Art.97 Abaterile disciplinare se sanctioneaza, dupa caz cu:

- avertisment scris;

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depdsi 10 zile
lucratoare;

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

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.98 Desfacerea disciplinard a contractului de munca se face in urma savarsirii de catre saiariat a
unei abateri disciplinare. Orice comportament care nu respecta dispozitiile Regulamentului de Organizare si
Functionare sau care este considerat o greseala va fi pasibil de o sanctiune disciplinara.

Art.99 Pot fi calificate drept abateri disciplinare fapte ca:

- absenta nemotivata de la serviciu;

- Intarzierea repetata la programul de lucru;

- parasirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

- falsificarea de acte privind diversele evidente;

- desfagurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

- primirea de la cetdteni sau salariai a unor sume de bani sau a altor foloase pentru activitatile
prestate in timpul orelor de serviciu;

- nerespectarea interdictiei de a se fuma 1n unitate;

- actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;
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- violenta fizica si de limbaj;

- consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

- hartuirea sexuala;

- blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate etc;

- crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o
persoana sau grup de persoane;

- influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta
un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.100 Acestea sunt fapte exemplificative ce costituie abateri disciplinare.

i) Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.101 Cu privire la savarsirea unei fapte care ar putea constitui abatere disciplinara, angajatorul
este sesizat de reguld, prin seful ierarhic superior al faptuitorului, dar poate fi sesizat si de catre orice
persoand, chiar din afara unitatii.

Art.102 In urma sesizirii, se declanseaza procedura disciplinard care debuteaza, de reguld, prin
numirea unei comisii disciplinare care urmeaza sa efectueze procedura disciplinara obligatorie a faptei.

Art.103 In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

Art.104 Neprezentarea salariatului la convocarea facutd fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Prin urmare, neprezentarea culpabild a salariatului in vederea derularii procedurii cercetarii prealabile va
putea sta la baza respingerii de cétre instanta de judecatd a contestatiei formulate de cétre salariat Tmpotriva
decizie de sanctionare.

Art.105 La finalizarea cercetdrii disciplinare, persoana imputernicita de catre angajator sau comisia
de disciplind, elaboreazd un document intitulat raport, referat sau proces-verbal, in care se prezinta etapele
si rezultatele cercetarii disciplinare:

. descrierea faptei care a condus la declansarea procedurii;

. Imprejurdrile in care fapta a fost comisa;

. consecintele acesteia (prejudicii patrimoniale/nepatrimoniale);

. probele ce au fost administrate;

. apararile salariatului (in cazul in care acestea au fost formulate);

. retinerea sau dimpotriva, inlaturarea apardrilor, in tot sau in parte;

. obligatiile de serviciu incalcate si locul in care acestea sunt stipulate;

. existenta unor cauze de nerdspundere;

9. gradul de vinovatie al salariatului;

10. circumstantele personale ale salariatului, respectiv comportarea sa generald in firma;
11. sanctiunile ce reprezinta antecedenta disciplinara a angajatului;

12. propunerea de sanctionare/nesanctionare si sanctiunea eventual propusa.

Art.106 Elementele descriptive ale faptei ce constituie abatere disciplinara trebuie detaliate pe larg,
nefiind suficientda o precizare generald (spre exemplu, angajatul a incdlcat regulamentul de ordine
interioard), ci trebuie indicate toate aspectele care tin de presupusa fapta.

Art.107 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.108 In situatia in care abaterea disciplinara are caracter de continuitate, termenul de aplicare a
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sanctiunii curge de la data ultimei faptei ce constituie abatere disciplinara.
Art.109 Decizia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
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 incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuata
cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.110 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Art.111 Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.112 Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.113 Expirarea termenului legal de formulare a contestatiei impotriva deciziei de sanctionare
disciplinara care a inceput sa curga de la comunicarea sa catre salariatul sanctionat, atrage decaderea din
dreptul recunoscut.

Art.114 Pentru personalul didactic si didactic auxiliar sanctionarea se face conform art. 280 din
Legea 1/2011 Legea Educatiei:

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de
control din Invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incdlcarea cu vinovdtie a indatoririlor ce
le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care
dduneaza interesului Invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), In raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de indrumare si de control,;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Tnvatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de Invatamant/institutia de Invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la
registratura unitatii/institutiei de invatdmant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de conducere
al unitatilor de invatamant preuniversitar, personalul de indrumare si de control din cadrul inspectoratelor
scolare si de personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei comisiile de cercetare
disciplinara se constituie dupd cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd
organizatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor,
iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatilor de invatamant preuniversitar, comisii formate din 3-
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5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a
celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar
judetean/al municipiului Bucuresti;

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

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

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a) consiliul de administratie al unitdtii de Invatdmant preuniversitar, pentru personalul didactic si
personalul de conducere al acesteia;

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

(6) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora, imprejuririle in
care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea
celui cercetat si verificarea apdrdrii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore nainte, precum si de a da declaratii scrise se
constatd prin proces-verbal si nu Tmpiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa
cunoasca toate actele cercetarii si sa 1si produca probe in aparare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatarii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la registratura generala a unitatii de invatdmant
preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunica 1n scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

(8) Persoanele sanctionate Incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in termen
de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langd inspectoratul scolar.
Personalul de conducere, de indrumare si de control din inspectoratele scolare si din Ministerul Educatiei,
care a fost sanctionat, are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la
Colegiul central de disciplind al Ministerului Educatiei.

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

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

Art.115

(1) Pentru personalul didactic din unitdtile de Invatdmant preuniversitar, propunerea de sanctionare
se face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.
Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invatamant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitdtii de Tnvatamant preuniversitar si se
comunicd prin decizie a inspectorului scolar general.

(3) Pentru personalul de conducere din inspectoratele scolare si casele corpului didactic, propunerea
de sanctionare se face de ministrul educatiei, cercetarii, tineretului si sportului si se comunica prin ordin.

(4) Pentru personalul de indrumare si control din Ministerul Educatiei, propunerea de
sanctionare se face, dupa caz, de ministrul educatiei si cercetarii, respectiv de secretarul de stat sau de seful
ierarhic al persoanei in cauza si se comunica prin ordin.
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Art.116 Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceastd comisie si se comunicad celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul
unitdtii de invatdmant, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei, cercetarii, tineretului si sportului.

Art.117 Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum
st a celui de conducere, de indrumare si de control din Invatdmantul preuniversitar se stabileste potrivit
legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de conducerea unitdtii sau a institutiei al cdrei salariat este cel in cauza, in afard de
cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Art.118 Pentru sanctionarea disciplinara a personalului nedidactic se aplica art. 247 din Legea
53/2003 Codul muncii, actualizata:

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune 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.

Art.119 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

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

Art.120 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

Art.121 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile In care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.122 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 248
alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa sustina toate
apararile Tn favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
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motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat
sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.123 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, 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) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu: 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 incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat In timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost
efectuatd cercetarea;

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.

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

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art.124 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca, la
nivelul unitatii functioneaza urmatoarele principii:

- permanenta informare a conducerii despre apartiile si modificarile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munca;

- informarea, sub semndtura de luare la cunostinta, a salariatilor sedpre noile reglementari in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

- aplicarea normelor legale ce implica modificari ale relatiilor de munca de la nivelul unitatii;

- insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activitatii unitatii.

j) Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.125 Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de Indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.

Art.126 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

- exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

- determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor;

- stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectilor;

- micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art.127 Evaluatorul este persoana din cadrul unitatii, cu atributii de conducere a compartimentului
in cadrul caruia isi desfdsoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea
respectvului angajat.

Art.128 Procedura de evaluare a performantelor se aplicd fiecarui angajat, in raport cu cerintele
postului.
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Art.129 Activitatea profesionald a personalului didactic auxiliar si nedidactic se apreciaza anual,
prin evaluarea performantelor profesionale individuale prin acordarea fiecarui obiectiv §i criteriu a unei
note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Nota finala se obtine facand media
aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

Semnificatia notelor prevazute anterior este urmatoarea:

-nota 1 - nivel minim;

-nota 5 - nivel maxim.

Art.130 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

- intre 1,00 — 2,00 - nesatisfacator - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se va
evalua daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

- intre 2,01 — 3,00 - satisfacator - performanta este nivelul minim al standardelor sau pufin deasupra
lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin
competenti sau lipsifi de experienta);

- intre 3,01 - 4,00 - bine - prformanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

- intre 4,01 - 5,00 - foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciald intrucat perfoemantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU CADRELE
DIDACTICE DIN iNVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numele si prenumele cadrului didactic: ........cceocveeeiienieeiiienieeiiene,

SPECIAlItatea: ....eeeeiiieeiiiee e e e

Perioada evaluata: an scolar ............

Punctaj acordat

Domenii Criterii de Indicatori Punctaj Auto Evaluare Eva-
ale performanta de performanta maxim | evaluare | comisie luare
evaludrii C.A
1. 1.1. Respectarea programei scolare, a 1.1.a. Cunoasterea de catre cadrul didactic a categoriilor de 1
Proiectarea | normelor de elaborare a documentelor de documente curriculare elaborate la nivel national / local si a
activitatii. | proiectare, precum si adaptarea acesteia la continutului acestora precum si a link-urilor catre site-urile care
particularitatile grupei/clasei. contin aceste documente.
1.1.b. Intocmeste planificarile calendaristice anuale conform 1
legislatiei in vigoare pana la termenul stabilit.
1.1.c. Intocmeste proiectarea didactici pe baza particularitatilor de 1
varsta/nevoi ale elevilor (abilitati, aptitudini, deprinderi).
1.1.d. Elaborarea materialelor de predare (fise de documentare, 1
sinteze, rezumate), a materialelor de invatare (activitati de invatare
propuse de cadre didactice pentru ora si pentru acasi) si a
materialelor de evaluare adaptate la particularitatile clasei.
1.1.e. Completarea si semnarea condicilor. 1
1.2. Implicarea in activitatile de proiectare a 1.2.a. Realizeaza proiectarea ofertei educationale (C.D.S, proiectare 1
ofertei educationale la nivelul unitatii. activitati educative extragcolare si extracurriculare)
1.2.b. Prezinta oferta educationalad in vederea includerii acesteia in 1
oferta educationald la nivelul unitatii.
1.3. Folosirea TIC 1in activitatea de proiectare | 1.3.a. Realizeaza proiectarea activitatilor educative scolare si 1
didactica. extragcolare in format electronic (planificari, proiectarea unitatii de
invatare)
1.3.b. Intocmeste documentele din portofoliul personal/al catedei/al 1
comisiei in format electronic (dupa caz).
1.4. Proiectarea activitatilor-suport pentru 1.4.a Proiecteaza si realizeaza activitati-suport, precum si 1
invatare si a instrumentelor de evaluare, din instrumentele specifice pentru invatare, cu respectarea principiilor
perspectiva principiilor de proiectare de proiectare didactica.
didactica
1.5. Proiectarea unor activitati 1.5.a. Proiecteaza si realizeaza activitati extracurriculare in 1
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extracurriculare corelate cu obiectivele concordantd cu obiectivele educationale 1p/actiune max
curriculare, nevoile si interesele educabililor, | 1.5.b. Atrage si implica familia/agentii economici/alti parteneri in 1
planul managerial al unitatii. activitdti extracurriculare 1p/actiune max
1.5.c. Proiectarea unor activitati extracurriculare in timpul anului 1
scolar
1.5.d. Initierea si coordonarea unor proiecte inscrise in CAEN, 1
CAER, CEJ
1.6.Punctualitate in realizarea documentelor de planificare 1
TOTAL 15p.
2. 2.1.Utilizarea unor strategii didactice care 2.1.a. Valorificarea materialelor de predare (sinteze de curs, 2
Realizarea | asigurd caracterul aplicativ al invatarii si rezumate, fise de documentare) puse la dispozitia elevilor de citre
activitatilo | formarea competentelor specifice. cadrul didactic 1n vederea asimilarii noilor cunostinte, cu scopul
r didactice. eficientizarii Invatarii si optimizari resurselor temporale.
2.1.b. Utilizeaza, in cadrul lectiilor, metode si mijloace de 1
invatdmant moderne cu caracter aplicativ
2.1.c.Flexibilitate, adaptabilitate si creativite in construirea lectiilor, 1
in scopul valorificarii tuturor stilurilor de invatare.
2.1.d Utilizarea instruirii diferentiate prin aplicarea de masuri 2
remediale pentru elevii cu dificultati de invatare si respectiv pentru
stimularea elevilor capabili de performanta.
2.1.e. Punctualitate la program si la intrarea / iesirea de la ore. 2
2.2. Utilizarea eficientd a resurselor materiale | 2.2.a. Utilizeaza in cadrul orelor de curs de platforme educationale, 3
din unitatea de invatamant in vederea tabla interactivd, echipamente digitale, resursele materiale auxiliare,
optimizarii activitatilor didactice inclusiv etc.
TIC.
2.3.Utilizarea de resurse educationale 2.3.a Utilizeaza ca modalitate alternativa de predare aplicatiile on 2
deschise, aplicatii online, crearea si line, creaza si sustine sesiuni de invatare pe platforme educationale.
sustinerea sesiunilor de invatare pe
platforme educationale;
2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea 2.4.a. Prezinta rezultatele evaluarii elevilor in cadrul unor intalniri 2
activitatilor realizate. cu parintii/la nivelul comisiei metodice.
2.4.b. Furnizeaza feedback elevilor (informare despre progresul 1
realizat).
2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor 2.5.a. Initiaza, organizeaza si desfasoara activitati didactice, 2
didactice, curriculare si extracurriculare in curriculare, extracuriculare in mediul scolar, extrascolar (si in
mediul scolar, extragcolar (si/sau in mediul mediul online)
online)
2.6. Formarea deprinderilor de studiu 2.6.a. Formeaza si dezvolta la elevi capacitatea de lucru in echipa. 1
individual si in echipa in vederea formarii
/dezvoltarii competentei de ,,a invata sa
inveti®’
2.7. Organizarea si desfasurarea activitatilor 2.7.a. Coordoneaza activitati extracurriculare la nivelul scolii/in 2

extracurriculare, participarea la actiuni de

afara ei. 1p/nivelul scolii, 2p/in afara scolii
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voluntariat. 2.7.b. Participa la activitati extracurriculare in cadrul scolii/in afara 2
ei.
2.7.c. Participa la activitati de voluntariat. 2
TOTAL 25 p.
3. 3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a 3.1.a. Prezinta elevilor obiectivele, criteriile si procedura de 2
Evaluarea | procedurilor de evaluare si a rezultatelor evaluare.
rezultatelo | activitatilor de evaluare 3.1.b. Consemneaza progresul/regresul scolar si comunica 2
r invitarii. rezultatele elevilor.
3.2. Aplicarea testelor predictive, 3.2.a. Formuleaza itemii In concordanta cu obiectivele evaludrii, 1
interpretarea si comunicarea rezultatelor. continuturile evaluarii i standardelor de performanta.
3.2.b. Prezinta baremele de notare. 1
3.2.c. Interpreteaza rezultatele obtinute de elevi in urma evaluarilor 1
(dupa caz, de ex.: fise de progres, etc.).
3.3. Utilizarea diverselor instrumente de 3.3.a. Utilizeaza instrumente diverse de evaluare (activitati online 2
evaluare, (inclusiv a celor online) lucrari scrise, portofolii, etc.).
3.3.b. Foloseste la evaluarea initiala, periodica teste (inclusiv pe 1
cele din banca de instrumente de evaluare unicd).
3.4. Promovarea autoevaluarii si 3.4.a. Realizeaza autoevaluarea/interevaluarea individuald/in cadrul 1
interevaluarii. claselor de lucru.
3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor 3.5.a. Se informeaza cu privire la satisfactia beneficiarilor 2
educationali. educationali (parinti, elevi) prin participarea la sedinte/discutii cu
parintii, prin aplicarea unor chestionare (dovedite prin procese
verbale, etc.)
3.5.b. Consemneaza satisfactia beneficiarilor educationali in 1
portofoliu (procese verbale, adrese, interpretari).
3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului 3.6.a. Consemneaza ritmic rezultatele scolare si extragcolare
educational ca element central al evaludrii 3.6.b. Consemneazi in portofoliul personal rezultatele/activitatile
rezulatelor Invatarii. scolare si extragcolare ale elevilor.
3.7.Realizarea si aplicarea unor instrumente 3.7.a. Realizeaza si aplicd instrumente de evaluare 2
de evaluare a activitatiilor 3.7.b. Valorizeaza rezultatele in urma aplicarii instrumentelor de 1
, valorizarea rezultatelor evaluarii si oferirea evaluare
de feedback fiecdrui elev. 3.7.c Ofera feedback fiecarui elev 1
TOTAL 20 p
4. 4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de 4.1.a. Prezinta normele care trebuie respectate in scoala si in afara 1
Mana- conduita, atitudini , ambient ) pentru ei.
gementul | desfiasurarea activitatilor in conformitate cu 4.1.b. Se implica in crearea cadrului ambiental la nivelul clasei de 1
clasei de | particularitatile clasei. elevi.
elevi. 4.2. Monitorizarea comportamentului 4.2.a. Monitorizeaza comportamentul elevilor in timpul orelor de 1
elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale. | curs si pauzelor.
4.2 b. Indeplineste atributiile specifice profesorului de serviciu pe 2
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scoald, respectand perioada stabilita si intervalul orar.

4.2.c. Intervine in cazul semnaldrii unor situatii conflictuale, pentru 1
ameliorarea/prevenirea lor.
4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea 4.3.a. Desfagoara activitatea educativa la clasa eficient, lucrand 1
diferentiata a elevilor. diferentiat cu elevii cu dificultati de invatare sau cu elevii
performanti.
4.3.b. Cunoaste si consiliazd permanent elevii, in parteneriat cu 1
invatator/diriginte /cadre didactice.
4.3.c Realizarea in clasd a unei ambiante propice desfasurarii actului 2
educational — amenajare sala de clasa
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea 4.4.a. Prezentarea consecventa a exemplelor de buna practica catre 1
exemplelor de buna practica. elevi.
4.4.b. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna 1
practica.
TOTAL 12p
5. 5.1. Participarea la programele de formare 5.1.a. Obtinerea gradelor didactice. 1
Mana- continud/perfectionare si valorificarea Gradul I-1p, gradul I1-0,75p, definitivat-0,5p
gementul | competentelor stiintifice, didactice si 5.1.b. Participa la actiuni de formare continua. 1
carierei si a | metodice dobandite 0,5p/actiune
al 5.2. Implicarea in organizarea activitatilor 5.2.a. Organizeaza / participa la actiuni metodice organizate in 0,5
dezvoltirii | metodice la nivelul scoala. 0,5
profesional | comisiei/catedrei/responsabil. Organizeazd/participa la sesiuni de comunicare, simpozioane,
e. conferinte, etc
5.3. Realizarea/Actualizarea portofiului 5.3.b. Realizeaza si actualizeazad permanent portofoliul profesional 1
profesional si dosarului personal. si dosarul personal.
5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si | 5.4.a. Comunica permanent cu elevii, personalul scolii, conducerea 1
relationare in interiorul si n afara unitatii (cu | scolii si cu beneficiarii din cadrul comunitatii (familiile elevilor).
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si | 5.4.b Disponibilitate la cerintele scolii. 1
cu beneficiarii din cadrul comunitatii —
familiile elevilor).
5.5 Disponibilitate pentru participarea in cadrul comisiilor de 2
Evaluare Nationala, olimpiade, la nivel judetean
TOTAL 8p
6. 6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte 6.1.a. Initierea de parteneriate si proiecte educationale. 1
Contributi F:du'catipnale in vederea dezvoltarii 6.1.b. Coordoneaza/participa la proiecte educationale. 3
ala institutionale. 1 p/participare, 2p/coordonare max
flez‘f‘)ltf'rea 6.2. Promovarea ofertei educationale. 6.2.a. Promoveaza oferta educationala la nivel local/judetean. 1
institutiona
la sila 6.2.b. Promoveaza oferta educationala la nivel local/ judetean. 1
prf)mmfal“‘e 6.3. Promovarea imaginii gcolii in comunitate | 6.3.a. Participa cu elevii la olimpiade /concursuri/ competitii locale 2
alil:lli?ﬁg;g“ prin participare si rezultatele elevilor la /judetene /nationale.1p/participare max

olimpiade, concursuri, competitii, activitati
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scolare. extracurriculare si
extragcolare realizate In mediul scolar, 6.3.b. Participd cu elevii la activititi/concursuri in mediul scolar, 1
extrascolar (si in mediul online). extrascolar
6.4. Realizarea/pariciparea la 6.4.a. Participa la programe /activitati in domeniul prevenirii si 1
programe/activitati de combaterii violentei si bullyngului in mediul scolar
prevenire §i combatere a violentei si
bulliyngului in mediul scolar
6.5. Respectarea normelor, procedurilor de 6.5.a. Cunoagte si aplica procedurile de sanatate si securitate a 0,5
sanatate si securitatea muncii si de PSI si muncii, de PSI si de ISUJ prevazute de legislatia in vigoare.
ISUIJ pentru toate tipurile de activitati . . — . . .
desfasurate in cadrul unitatii de invatimant .6.5.b.. Relilzarea 1ptegralé si lg tlmp. a cerm;elo.r ﬁ.§61 postului, se 0,5
precum si a sarcinilor suplimentare. 1mp1ulc.:'?1 si indeplineste sarcini suplimentare primite de la conducerea
unitatii
6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a | 6.6.a. Activitati desfasurate in cadrul CEAC din unitate 0,5
calitatii n nivelul organizatiei.
6.6.b. Realizarea de activititi menite s creeze o culturd a calitatii in 0,5
scoala.
6.7. Promovarea de activitati de invatare 6.7.a.Initiaza, realizeaza, promoveaza activitati de invatare 0,5
interactive prin utilizarea unor instrumente interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
realizate cu ajutorul tehnologiei. tehnologiei.
TOTAL 12,50p
7. 7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 7.1.a. Are o tinuta corespunzitoare statutului de profesor 1
Conduita | (limbaj, {inutd, respect, comportament). 7.1.b. Are o conduita bazata pe respect si colegialitate 1
profefional 7.2. Respectarea si promovarea deontologiei | 7.2.a. Mentine un nivel ridicat de competentd profesionald 1
a profesionale didactice (normelor 7.2.b. Cunoaste, intelege si respecta legile, reglementarile si normele 2
deontologice). specifice invatamantului preuniversitar
7.3. Participarea la simularile examenelor 7.3. Participarea la simularile examenelor nationale 2,5
nationale
TOTAL 7,5p.
TOTAL PUNCTAJ 100p
100 — 85 puncte: Foarte Bine | 84,99 — 71 puncte: Bine | 70,99 — 61 puncte: Satisfacator | sub 60,99 puncte: Nesatisfacator
Data:
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRIT CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
SECRETAR iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Anexa 11 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3597 din 18 iunie 2014

(Anexa 22 la Metodologie)

Numairul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

Calificativul acordat:

Domenii ale evaluarii Criterii de performanta Indicatori de Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj
performanta maxim autoevaluare evaluare evaluare
compartiment consiliu de
administrati
e
1. Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
activitatii 1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la

nivelul compartimentului.

1.3.Realizarea planificérii calendaristice a
compartimentului.

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei 1n vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

20

2. Realizarea 2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

activitatilor 2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor
unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa
umand a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii
ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

30
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3. Comunicare si
relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational al
compartimentului.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea
institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu
beneficiarii directi si indirecti.

20
4. Managementul 4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
carierei si al 4.2. Participarea la activitati de formare profesionala
dezvoltarii personale si dezvoltare 1n cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate
de inspectoratul scolar.
10
5.Contributia la 5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin
dezvoltarea prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
institutionala si la imaginii gcolii.
promovarea imaginii 5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu
scolii reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful
ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor
aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de
sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii
de invatamant.
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, 2
profesionala tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e  Cadru didactic auxiliar evaluat:
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e Responsabil compartiment:
e Director:
e  Membrii consiliului de administratie:

31



Anexa 12 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 24 la Metodologie)

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului: co...eoeeinneeinisinnseiiinninsnninseeenseeesseecsseeesssescnns
Perioada evaluatil: .........iieeiieeiniiniinneiniinnninnniineinnecnsissiiaissesssessssssssssesssss
Calificativul acordat: .......ceeevveeiiveiiisincisnicssnncssssncssseessssecssssscssssncssnns
s Indicatori . . Punctaj Punctaj
Domenii oo e < Punctaj Punctaj evaluare
ale evaluarii Criterii de performanta de . | maxim | autoevaluare evaluz.lre consiliu de
performanta compartiment .. .
’ administratie

1. Proiectarea 1.1. Respectarea planurilor manageriale ale
activitatii scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii

scolii, la nivelul compartimentului financiar.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in

vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in

proiectare.

20

2. Realizarea 2.1. Organizarea activitatii.
activititilor 2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica

periodica a datelor in programele de

contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si  controlul

periodic al personalului care gestioneaza

valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

30
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3. Comunicare si
relationare

3.1. Asigurarea fluxului informational al
compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea
institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din
compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile
sau incredintarile directe.

20
4. Managementul | 4.1. Nielul si stadiul propriei pregatiri
carierei si al profesionale.
dezvoltarii 4.2. Formare profesionald si dezvoltare in
personale cariera.
4.3. Coordonarea personalului din subordine
privind managementul carierei.
4.4. Participarea la instruirile organizate de
inspectoratul scolar.
10

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Planifiarea bugetara prin prisma
dezvoltdrii insttutionale si  promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu
reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de
director, care pot rezulta din necesitatea
deruldrii In bune conditii a atributiilor aflate
in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de
sandtate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati
desfasurate 1n cadrul unitatii de Invatdmant.
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15

6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice )
profesionala (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
profesionale.
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e (Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Director:

e Membrii consiliului de administratie:
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NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI

CRITERII DE EVALUARE PERSONAL NEDIDACTIC

Perioada evaluata:

NR. CRITERII DE EVALUARE NOTA
CRT. 1 2 3 4 5
1 Pregitirea profesionala

Data:

Munca in echipa
Disciplina in munca
Prezenta la lucru
Total calificativ
Nume si prenume: Semnaturi:

2 Volumul lucririlor realizate
3 Disponibilitate la efort

4 Calitatea muncii

5 Adaptabilitate

6 Initiativa

7

8

9

¢ Responsabil compartiment:
e Director:
e Membrii consiliului de administratie:

Dispozitii finale

Art.131 Modificari, completari sau clarificari fata de o anumita versiune a prezentului regulament nu
pot fi facute decat de comisia numitda prin decizia directorului unitatii de invatamant si aprobarea
Consiliului de administratie al unitatii.

Art.132 Se va solicita acordul personalului unitatii si parintilor pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal al personalului si elevilor, precum si ale parintilor/ tutorilor sau reprezentantilor legali ai
acestora conform Regulamentului UE 679/2016.

Art.133 Datele cu caracter personal prelucrate si activitatile in cadrul cérora vor fi prelucrate se vor
consemna in Registrul de evidenta a prelucrarii datelor cu caracter personal.
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Art.134 Prezentul regulament apartine SCOALA GIMNAZIALA "LUCIAN BOLOGA” MARPOD
si face parte integranta din contractul de munca al salariatului a carui semnatura apare in anexa la prezentul
regulament. Salariatul a carui semnatura apare 1n anexa declara ca a citit, Inteles si acceptat toate condittiile din
acest regulament.

Art.135 Regulamentul de Ordine interioara a fost revizuit de catre comisia desemnata, in baza art.242 din
Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a fost prezentat in
Consiliul profesoral din data de 08.09.2025 si aprobat in sedinta a Consiliului de administratie din data de
08.09.2025 si afisat.

Director,
Prof. ELENA DOINA LUCA
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