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BAZA LEGISLATIVA

La baza prezentului Regulament Intern au fost luate in considerare urmatoarele acte
legislative:

(1) Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
(2)OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdndtate, cu
modificarile si completarile ulterioare

(3) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare

(4) OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului cu modificarile
s1 completarile ulterioare

(5)HG 1091/2014 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata.

(6) Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar
nr. 78 /22.02.2017 cu modificarile si completarile ulterioare

(7) ORDIN Nr. 4165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea
proiectului de Tncadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare
din unitatile de Tnvatamant preuniversitar si incadrarea Tn regim de plata cu ora a
personalului didactic de predare din invatamantul preuniversire.


http://www.rubinian.com/codul-muncii_6_0_0.php
http://www.rubinian.com/oug-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate_77_0_0.php
http://www.rubinian.com/oug-148-2005-privind-sustinerea-familiei-in-vederea-cresterii-copilului_76_0_0.php
http://www.rubinian.com/hg-1091-2014-pentru-stabilirea-salariului-de-baza-minim-brut-pe-tara-garantat-in-plata_95_0_0.php

TITLUL I- DISPOZITII GENERALE

Capitolul 1
CADRUL DE REGLEMENTARE

Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

(1) Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul GRADINITEI CU
PROGRAM PRELUNGIT NR.2 TARGOVISTE, avand sediul in Targoviste, str. Varzaru
Armasu nr 9A, sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit Tn baza prevederilor Legii
nr.53/2003 Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, indeosebi cu
respectarea ,,principiului egalitdfii de tratament fata toti salariatii” — al nediscrimindrii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii salariatilor.

(2) In atingerea scopului mentionat la alin. (1), prezentul regulament stabileste normele
privind protectia, igiena §i securitatea in munca, drepturile §i obligatiile angajatorului §i ale
salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, raspunderea juridica a
salariatilor §i a angajatorului §i modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de forma si
durata contractului individual de munca,

(2) de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau de pozitia
ierarhica ocupatd, respectiv: personal didactic (de predare si conducere), personal didactic
auxiliar si personal nedidactic (categoriile de personal sunt stabilite de prevederile Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificdrile si completarile ulterioare, avand caracter
obligatoriu.

(3) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de
proba.

(4)Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul organizatiei le revine obligatia de a

respecta, pe langad normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si normele de

disciplina a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul

delegarii.



TITLUL Il - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Capitolul 1

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 3 — Drepturile angajatorului
Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, angajatorul are urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

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

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 4 — Obligatiile angajatorului

Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) si art. 10-110 (Titlul Il — Contractul individual de munca)
din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare,
art. 13 alin. (2), art. 18 alin. (6), art. 42, art. 50 din Contractul colectiv de munca unic la Nivel
de Sector de Activitate: Invatimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2022, angajatorul are

urmdtoarele obligatii:

a)
b)

c)
d)

9)

h)
)

)

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege,
din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;
Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retind si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si
registrul general de intrare iesire a documentelor;

S& intocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei
minime prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd
calitatea de salariat a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de muncd, fiind obligat s ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale Tn domeniul securitatii muncii.

Sa respecte timpul de muncd convenit si modalitafile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihnd
corespunzator.



K)
1)

Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

Sa despagubeasca salariatul, in situatia 1n care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legaturd cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, Tn cuantumul si modalitatile stabilite de catre parti sau de catre instanta
de judecata competenta.

Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si
incetarea contractului individual de munca.

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

Art. 5 — Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigurd conducerea societdtii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul 2

DREPTURILE ST OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 6 — Drepturile salariatilor

(1) Potrivit prevederilor art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 33-41 (cap. IV — Salarizarea si alte drepturi
salariale) si art. 15-32 (cap. Il — Timpul de munca si timpul de odihnd), art. 50, art. 61 alin.
(3), art. 70, 81, 86 alin (2), art. 82-91 (cap. VIl — Formarea profesionala) din Contractul
colectiv de muncad unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatimant Preuniversitar nr.
651/28.04.2022, salariatul are urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)

salarizarea pentru munca depusa;
repausul zilnic si saptamanal;
concediu de odihna anual;

egalitate de sanse si de tratament;
demnitate in munca;

securitate si sandtate in munca;
acces la formare profesionala,
dreptul la informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

protectie in caz de concediere;
negociere colectiva si individuala;
participare la actiuni colective;

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

(2) Drepturile prevazute in contractele individuale de munca nu pot fi sub nivelul celor care
sunt stabilite prin lege si prin Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de
Activitate: Invatimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2022.



(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie
prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art. 7 — Obligatiile salariatilor

(1) Conform prevederilor art. 39 alin (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, art. 13 alin. (2) si art. 42 din Contractul colectiv de
munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2022,
salariatului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in regulamentul de
organizare si functionare al unitatilor de invatamant, in Contractul colectiv de munca unic la
Nivel de Sector de Activitate: Invataimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2022, precum si in
contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatiile izvorate din Codul de etica pentru invatdmantul preuniversitar;
h) sa execute obligatiile ce izvordsc din hotararile Comisiei paritare;

1) sd cunoasca si sd respecte, in procesul muncii, normele privind sdnatatea si securitatea in
munca;

j) s@ se supuna controlului medical anual si sa prezinte certificatul medical care atesta faptul
ca este apt pentru a desfasura munca in domeniul invatamantului preuniversitar;

k) alte obligatii prevazute de lege.

(3) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza n riscul normal al
serviciulu.



TITLUL I
DISCIPLINA MUNCII TN UNITATE

Capitolul 1

Art. 8 — Definirea timpului de munca

TIMPUL DE MUNCA

Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de muncad, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei

n vigoare.

Art. 9 — Durata de munca

(1) Durata timpului de munca si a timpului de odihnd este reglementata de prevederile art. 15-
32 din Contractul colectiv de muncd unic la Nivel de Sector de Activitate: Invitimant

Preuniversitar nr. 651/28.04.2022.

(2) Programul de lucru al fiecarei categorii socio-profesionale se deruleaza dupa cum

urmeaza.

PROFESIA/ FUNCTIA Nr. norme Schimbul | Schimbul 11
DIRECTOR 1 08.30 - 16.30
PROFESORI INV.PRESCOLAR 18 07,30 — 13,00 12.30 -17,30
PSIHOLOG 0,5 2 ZILE 6 ORE/ SAPT.

LUNI-  08,30-11,30
Miercuri 08,30 — 11,30
ADMINISTRATOR 1 08,00-16,00
FINANCIAR
ADMINISTRATOR 1 07,00 — 15,00
PATRIMONIU
ASISTENTE MEDICALE 2 06,30 — 14,30 10,30 - 18,30
INGRIJITOARE 4 06,30 — 14,30 10,30 - 18,30
SPALATOREASA 1 06,00 — 14,30
BUCATARI 2 07,00 - 15,00
MUNCITOR BUCATARIE 1 06,30 — 14,30
MUNCITOR INTRETINERE 1 08,00 — 16,00




(3) Pentru personalul didactic, norma didactica de predare-invatare-evaluare si de instruire
practica si de evaluare curenta este cea prevazuta de art. 262 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este stabilit
conform legii in vigoare si in functie de necesitdtile institutiei. Sarcinile acestora sunt
prevazute in fisa individuald a postului.

(5) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariatii au dreptul de a
beneficia de derogari de la programul de lucru stabilit.

(6) Liderii organizatiilor sindicale din unitatile de invatamant afiliate la federatiile semnatare
ale Contractul colectiv de munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatimant
Preuniversitar nr. 651/28.04.2022, sunt scutiti, la solicitarea acestora, de unele servicii,
precum: recensamantul populatiei scolare, alte activitati extrascolare.

(7) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si
modul de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau.

Art.10. Tn fiecare zi de miercuri a siptimanii, cele 3 ore de activitate de pregatire
metodico-stiintifica vor fi desfasurata in institutia de invatamant, programul cadrelor didactice
va fi:

Art. 11. Modificarea turelor, a programului de lucru vor fi aprobate de director sau de
Consiliul de Administratie in folosul unitatii, fara a aduce atingere interesului general al
copiilor sau al unitatii;

Art. 12. La cerere, salariatii angajati cu jumatate de norma/post vor fi incadrati cu
norma/post intreagd/intreg, dacd apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi
specialitate sau specialitati Tnrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si
daca intrunesc conditiile pentru ocuparea acestor.

Art. 12 — Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munca cu timp
partial, a muncii suplimentare; compensari pentru munca suplimentara

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este proportionald cu numarul de ore din
norma de baza cu care angajatul functioneaza in unitatea de invatdmant.

(2) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilita, este
munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, la solicitarea scrisa
a angajatorului, in limita maxima de 48 ore/sdptamana. Prin exceptie, durata timpului de
muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptimand, cu
conditia ca media orelor de muncd, calculatdi pe o perioadd de referintd de 4 luni
calendaristice, s nu depdseasca 48 de ore pe saptdmana.
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(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimfamantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majorda sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de forta
majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(4) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost
dat prin semnarea condicii de prezenta.

(5) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia,. In perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de a
acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmatoarele 12 luni.

(6) Salariatele, Tncepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care aldpteaza nu vor fi
chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu vor fi detasate si, dupa caz, nu vor fi
concediate pentru motive care nu {in de persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul
restrangerii de activitate - cu exceptia situatiei in care postul/catedra este unic(d) la nivelul
unitatilor de invatamant - decat cu acordul lor.

Art. 13 — Evidenta timpului de munca
(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de pontaj si
a condicii de prezenta, salariatii fiind obligati sa semneze zilnic condica de prezenta.

(4) Condica de prezenta se pastreaza de catre administratorul de patrimoniu, urmand ca
verificarea exactitafii consemnarilor acesteia s se poatd face oricand de catre conducerea
gradinitei.

(5) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se regaseasca

si in foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei
desemnate de conducerea organizatiei in acest scop.

Art. 14 — Pauze

(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic, avand a perioada de lucru mai mare de 6 ore
neintrerupt, are dreptul la pauza de masa cu o duratd de 20 min, de la ora 13,30 la 13,50.(2)
Pauza pentru luarea mesei se include n programul de lucru.

Art. 15 — Repausul saptimanal
(1) In fiecare saptimana, salariatul are dreptul, de regula, la 48 de ore consecutive de repaus
saptamanal. Repausul sdptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de sambatasi duminica.

Art. 16 — Zilele de sarbatoare legala
(1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se
lucreaza, se face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
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a) 1 si2 ianuarie,

b) 24 ianuarie

C) prima, a doua si a treia zi de Pasti,

d) 1 mai

e) liunie

f) prima si a doua zi de Rusalii,

g) Adormirea Maicii Domnului,

h) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tntai chemat, Ocrotitorul Romaniei,

i) 1 decembirie,

J) prima si a doua zi de Craciun,

K) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

Art. 17 — Normarea muncii

salariafilor de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru
efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului
fiecarei activitdfi ce se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul
inexistentei acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupda caz al
reprezentantilor salariatilor.

(2) Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati.

(3) Normele de munca aprobate de conducatorul unitatii constituie anexa la contractul
colectiv de munca si se fac cunoscute salariatilor cu cel putin 5 zile inainte de aplicare.

Capitolul 2
ZILELE LIBERE SI CONCEDIILE

Art. 18 — Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic se acordd in functie
de vechimea in munca, altfel:
a) pana la 5 ani vechime-21 de zile lucratoare;
b) intre 5 si 15 ani vechime- 24 de zile lucratoare
c) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare
(2) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare

(3)Personalul didactic-auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
de 10 zile, pentru activitate deosebita, dovedita prin fisa de evaluare. Durata exactd a
concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul unitatii;

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
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(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

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

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporarda de muncd se mentine, in condifiille legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 19 — Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului
Pentru salariatii Incadrati in munca in timpul anului, durata efectiva a concediului de odihna
anual se stabileste in contractul individual de munca.

Art. 20 — Efectuarea concediului de odihna
(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul acordd concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18
luni, Incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 21 — Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe, la cererea salariatului, cu
conditia ca una din transele de acordare sd fie de cel putin 10 zile lucrdtoare. Cealalta parte va
trebui acordata si luatd pand la sfarsitul anului in curs.

(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu si-a efectuat integral concediul de
odihnd pe anul in curs, restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmator, in
perioada solicitata de salariat.

Art. 22 — Programarea concediilor de odihna; indemnizatia de concediu

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a organizatiei, efectuarea concediului de odihna se
realizeaza in baza unei programadri colective sau individuale stabilite de angajator cu
consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile
colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(2) Programarea concediilor de odihnad pentru personalul didactic se face in primele doua luni
ale anului scolar de catre consiliul de administratie; programarea concediului de odihna se
dispune prin decizie a directorului;
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(3) Programarea pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic se face pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator, conform unei proceduri si de catre persoanele
desemnate de conducerea societdtii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului; persoanele desemnate asigura si respectarea programarii realizate.

(4) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(5) Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupd caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai
mare de 3 luni.

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

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeaza
astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

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

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

C) salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tard sau in straindtate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climaterica, caz 1n care data Inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

g) salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

h) forta majora;

(9) Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmita in maxim 30 de zile de la data
intrarii in vigoare a prezentului Regulament.

(10) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constand in salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care
este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu
poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui
angajat.

Art.. 23 — Rechemarea din concediul de odihna
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(1) In caz de forta majorad sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul
de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale
angajatorului, formulatd in scris. In cazul rechemirii persoanecle in cauzi au dreptul la
rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in
vederea revenirii si a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihnd. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii
lor prin acte si prin stabilirea unei legdturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul
rechemarii.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun
acord Intre conducerea societdtii si salariat in limitele legislatiei In vigoare si a prezentului
Regulamentul.

Art. 24 — Evidenta efectuarii concediilor de odihna

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele prevazute in
prezentul Regulament.

Art. 25 — Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face doar in situatia
incetdrii contractului individual de munca.

Art. 26 — Zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie

(1) Salariatii au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente deosebite Tn
familie:

a) casatoria salariatului 5 zile;

b) césatoria unui copil 3 zile;

C) nasterea unui copil 5 zile

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

e) decesul socrilor salariatului 5 zile

f) schimbarea domiciliului 3 zile

g) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile

h) ingrijirea sanatatii copilului 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii) si 2
zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii). Ziua libera se acorda la
cererea unuia dintre parinti, justificatd de acte doveditoare din partea medicului de
familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat; Cererea se depune
cu 15 zile lucratoare nainte de vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propia
raspundere ca in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucratoare libera si nici nu o va sa solicita.

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin (1) intervin in

perioada efectudrii concediului de odihna, acesta se suspendd si va continua dupa
efectuarea zilelor libere platite .
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(3) Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de 3 zile libere platite, pe baza de
invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care
nu va fi remunerat. Cererea de invoire se depune la registratura unitatii cu indicarea
numelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada in voirii. Cererea se
solutioneaza in maximum 24 de ore.

(4) Membrii de sindicat, inclusiv cei alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale care lucreaza nemijlocit in unitatile si institutiile de invatamant au dreptul la
zile libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala, in vederea participarii la
actiuni si activitdti sindicale, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat, care nu va fi remunerat. Numarul de zile libere de care beneficiaza acestia se
stabileste prin contractul colectiv de munca incheiat la nivelul unitatilor.

Art. 27 — Concediile fara plata

(1) Cadrele didactice care redacteazd teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singurd datd, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, fara a putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim
de plata cu ora.

(2)Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard plata pe o
durata de maxim 30 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere.

(3) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul
la concedii fara plata pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a caror durata
insumata nu poate depdsi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea in invatamant/in munca

(4)Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara platd pe timp de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant/inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de conducere, de
indrumare si de control), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de
vechime. Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatimant, care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fara platd si cumulat, In doi ani
scolari, in baza unei declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de
la data angajarii pana la momentul cererii

Art. 28 — Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau fara platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.
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(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat o singura data, pentru
pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma 1n invatamantul superior. Acest concediu se poate
acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate in
scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmatd de salariat din initiativa
proprie.

(4) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sd indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa fie inaintatd angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
b) sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,
precum si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza Tn Tntregime
si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de Invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de invatimant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii
prevazute in prezentul regulament.

(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) Tn cazul n care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilita la fel precum
indemnizatia de concediu de odihna. Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul astfel
platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionala va fi Tnaintatd angajatorului in conditiile prevazute de legislatie si de prezentul
Regulament cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala.

(9) Durata concediului pentru formare profesionala este dedusa din durata concediului de
odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art. 29 — Concediile de sarcina si de lauzie
(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, Tn conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada de 63 de zile Tnainte de nastere, iar
concediul pentru 1duzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a
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concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la
cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 30 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pand la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la
implinirea véarstei de 18 ani, Tn conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnatate, asa cum a fost modificatd si completatd
ulterior;

Art. 31- Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munca si concediile medicale pentru
prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de muncad, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sandtate, asa cum a fost modificata si completata ulterior.

Capitolul 3
SALARIZAREA

Art. 32 — Salariul n bani
Pentru munca prestatda in conditiile prevazute in contractul individual de muncd, fiecare
salariat are dreptul la un salariu Tn bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 33— Confidentialitatea salariului
Salariul este confidential. In scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de
catre conducerea unitatii.

b) banii vor fi virati in contul personal de salariu , moment in care acestia sunt predati
salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada cuantumului acestuia si a
retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Art. 34 — Plata salariului
(1) Salariul se plateste in data de 14( patrusprezece ) a lunii urmatoare celei pentru care s-a
prestat activitatea.
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(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul

decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege. Plata
salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar.

(3) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine

persoanei desemnate de conducitorul organizatiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin

fisa postului.

Capitolul 4

ORGANIZAREA MUNCII

Art. 35 — Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) sarespecte programul de lucru;

b) sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de eficienta;

d) sa respecte normele privind siguranta incendiilor si sda actioneze in scopul prevenirii
oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sdnatatea unor
persoane si a patrimoniului organizatiei;

e) sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca etc.;

Art. 36 — Interziceri cu caracter general
Interziceri cu caracter general:

a)

b)

d)

se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea

necuviincioasd fatd de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si

conduita;

se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta

celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societdtii sau cea a propriei

persoane;

se interzice salariatului sd facd la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale

acestuia propaganda politica,

se interzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta neloiala, care

se evidentiaza prin:

1) prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitdti care se afld in
concurentd cu cea prestatd la angajator

2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea
unui tert care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;

3) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de
date ale unitatii;

Art. 37 — Iesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului
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1) Iesirea din incinta societatii in timpul programului al salariatilor este permisa numai in baza
delegatiilor sau a biletului de voie.

(2) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea organizatiei si va
fi mentionata in condica de prezenta, Tn dreptul numelui persoanei.

(3) Biletul de voie se acorda in interes de serviciu si 1n interes personal, cu specificarea, in
cuprinsul acestuia a orei plecdrii, a orei sosirii §i a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie
n interes de serviciu).

Art. 38 - Accesul in incinta unitatii

Accesul persoanelor straine in incinta organizafiei se poate face pe baza legitimatiei de
serviciu insotitd de delegatia completatd conform prevederilor legale.

(1) Accesul copiilor in institutia de invatamant se face prin intrarea stabilitd, semnalizata cu o
banda pe care scrie ,,Acces copii”’; copiii vor fi insotifi de cétre parinti/tutori legali, frati ,
bunici;

(2) Usa de la intrare este deschisa in intervalul orare: 7,00 - 8,30 (interval de primire a copiilor
in gradinitd);

(3) Usa de la intrare, se inchide in intervalele de timp in care se desfasoara activitatile
specifice cu prescolarii, servirea mesei si activitatile de relaxare, odihna.

(4) in intervalul de timp in care usile sunt inchise, ,,vizitatorii” care doresc si intre in spatiul
interior gradinitei vor avea acces numai cu permisiunea conducerii unititii sau a
administratorului de patrimoniu, in lipsa directorului.

(5)Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic (cu exceptia personalului
angajat la bucatarie) se face prin aceeasi intrare cu copiii, in intervalul de timp corespunzator
functiondrii unitatii de Invatamant si in conformitate cu turele stabilite de conducerea unitatii;

(6) Accesul parintilor, tutorilor legali in unitatea de invatamant se face pe usa de intrare a
copiilor, pentru aducerea copiilor la gradinita sau plecarea acestora acasa;

(7) La activitatile educative, extrascolare, sedinte si lectorate cu parintii, alte evenimente la
care sunt invitati, parinii precum si reprezentanti ai comunitatii, vor purta ecusonul pentru
vizitatori si vor purta cipici de protectie igienica;

(8) Accesul autovehiculelor in incinta unitatii scolare este permis numai angajatilor care
apartin unitatii de invatamant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei,
precum si a celor care asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale
retelelor interioare (electrice, gaz, apa, telefonie, etc.) sau a celor care aprovizioneaza unitatea
cu materialele contractate.
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(9)In perioada din zi in care copiii desfasoara activitati in aer liber, in curtea gradinitei, poarta
de intrare va fi inchisa;

(10) Personalul care monitorizeaza intrarea persoanelor in unitatea de invatamant aduce la
cunostinta conducerii unitdtii, orice problema identificatd care poate perturba linistea, poate
aduce atingere copiilor, personalului angajat.

Art. 39. Asigurarea securitatii copiilor si personalului

(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o
autoritate publica.

(2) Inregistrarea magnetica sau prin procedee echivalente poate fi ficuti numai cu acordul
cadrului didactic.

(3) La inceputul angajarii, angajatul nu va incepe activitatea pana cand nu a fost instruit pe
linia protectiel muncii de catre seful ierarhic si nu a semnat fisa de instructaj.

(5)Prescolarii inscrisi la Gradinita nr. 2 Targoviste se vor deplasa in afara unitatii scolare, in
scopul derularii unor activitati educative, doar incolonati cu ajutorul unei omidute.

(5) Scoaterea prescolarilor din gradinitd, pentru orice activitate extrascolard, se face cu
acordul directorului.

(6) Transportul copiilor in afara gradinitei, in cazul activitatilor educative extrascolare, cu
autoturismele personale ale parintilor se face numai pentru propriul copil (parintii asumandu-
si intreaga responsabilitate pentru securitatea propriului copilului ) sau cu acordul scris al
parintilor, in cazul copiilor transportati cu alte autoturisme decat cele personale.

(7) Participarea copiilor prescolari in cadrul unor programe audiovizuale se poate face numai
cu consimtamantul scris al parintilor sau, dupa caz, al altui reprezentant legal.

(8)Vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la activitati scolare / extrascolare, efectuate de
catre persoane din afara unitatii de invatamant, se fac numai cu aprobarea directorului, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii
institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de invatamant.

(9) Este interzis accesul Tn institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea
publicd. De asemenea se interzice intrarea persoanelor insofite de caini, precum si a
persoanelor care detin arme, obiecte contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor inflamabile. Este interzisa introducerea publicatiilor cu caracter
obscen sau agitator, a stupefiantelor, a bauturilor si a tigarilor. Se interzice comercializarea
acestor produse in perimetrul unitatii.

(10) Dupa terminarea programului de lucru, cladirea va fi incuiata de catre personalul care
detine codurile de securitate a sistemului de alarma, dupa ce in prealabil s-a verificat daca au
fost respectate masurile impotriva incendiilor si sigurantei imobilului.
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Art. 40 — Fumatul in incinta organizatiei
Fumatul in unitatea de invatamant si spatiile de joaca ale copiilor este complet interzis.

Capitolul 5
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 41 — Modalititile de realizare a formarii profesionale
| Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionala din tard sau din strdindtate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) participarea la comisia mtodica si la cercul pedagogic;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

TITLUL IV
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 42 — Abaterea disciplinara: definire

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

(2) Fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului
Regulament, ale contractului individual de muncd, ale contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 43 — Cazuri de abatere disciplinari; abaterile grave si abaterile repetate
(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) Neglijenta in serviciu, definitd ca incalcarea din culpa, de catre angajat, a unei
indatoriri de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa,
daca s-a constatat o tulburare a bunului mers al organizatiei, sau o paguba
patrimoniului acesteia, ori o vatamare importantd a intereselor legale ale unei
persoane;

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

c) Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de citre angajat, in
interesul sau sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau
administreaza;
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d)

9)

h)

Abuzul Tn serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului
care, in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il
indeplineste in mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale
ale unei / unor persoane;

Abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind Ingradirea, de
catre angajat, in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercifiului
drepturilor vreunui cetatean, ori crearea, pentru acesta, a unor situatii de inferioritate
pe temei de nationalitate, rasa, sex sau religie;

Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului
care, in exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act sau il
indeplineste 1n mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o tulburare insemnata a bunului
mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o pagubd patrimoniului
acesteia, ori o vatdmare importantd a intereselor legale ale organizatiei;

Purtarea abuziva, definitd ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fatd de o
persoand de catre angajat in exercifiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau
alte acte de violentd savarsite de acesta; constituie purtare abuziva si incalcarea
demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare,
de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui nscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
imprejurari necorespunzatoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera
date sau imprejurari;

Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;

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

Lipsa nemotivatd sau Intarzierea repetatd de la serviciu;

Nerespectarea in mod repetat si fara aprobare a programului de lucru;

Parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu, aprobarea sefului
ierarhic sau sarcini de munca precise;

Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

Interventiile sau staruingele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
Nerespectarea normelor de securitatea si sandtatea muncii.

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incédlcarea grava a
prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectuarii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de
drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va
corespunde o sanctiune disciplinara.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioadd de 6 luni si pentru
care vor fi sanctionati, In urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.
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Art. 44 — Sanctiunile disciplinare
Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si / sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art. 45 — O singura sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinara; radierea sanctiunii
disciplinare
(1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

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

Art. 46 — Lipsa de la serviciu fara motive justificate

Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fara motive justificate duce la
indepartarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Art. 47 — Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor sdvarsite de salariatii altor
angajatori, detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducatorului organizatiei sau
a persoanei Tmputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Art. 48 — Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai altor
angajatori

(1) In privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie, sau de reducere
temporara a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor
angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul
detasat are incheiat contract individual de munca.

(2) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca nu poate fi dispusa decat de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea
procedurii disciplinare de catre organizatia la care aceasta persoana a fost detasata.
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TITLUL V - PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 49 — Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 50 — Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
savarsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare §i propunerea sanctiunii,
se va constitui o Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fard drept de vot, in
calitate de observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este
salariatul cercetat.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de catre Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul)
va preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi confirmata primirea prin
semnatura, sau expediata de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

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

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

(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris
ce se intocmeste de catre persoana abilitata de comisie.

(6) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele
prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de
catre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinard prealabild, prin care se stipuleaza refuzul
acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

(8) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) Tmprejurarea in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie al salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
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e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art. 51 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 52 — Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara
Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incilcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fara un
motiv obiectiv a salariatului la convocarea facuta, 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) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestatd (tribunalul in a carei
circumscriptie isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionata);

Art. 53 — Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul organizatiei sau de catre
persoana imputernicitd expres de catre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

(2)In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul
colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupa efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, cu
respectarea prevederilor legale.

Art. 54 — Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii s1 produce efecte de la data comunicarii. Decizia se predd personal salariatului, cu
semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul
sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 55 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul in a carei
circumscriptie isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionata, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

Art. 56 — Reabilitarea disciplinara
Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
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a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard constand in “avertisment
scris”;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

TITLUL VI 5
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Capitolul 1
GENERALITATI

Art. 57 — Definire

(1) Angajatorul este obligat s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire
si protectie in cadrul organizatiei.

Art. 58 — Obligatiile angajatorului

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia misurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
C) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca.

(2) Angajatorul urméreste adaptarea masurilor prevdazute la alin. (1), tindnd seama de
modificarea conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeazd masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

C) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, In vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) Tnlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de
protectie individuala;
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)

furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

(4) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatatii muncii, tinand

seama de natura activitatilor din unitate, angajatorul are obligatia:

a)

b)

sa evalueze riscurile pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munci;

ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator sa asigure
imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sdnatatii lucratorilor si sa fie integrate
in ansamblul activitatilor unitatii respective la toate nivelurile ierarhice;

sa 1a 1n considerare capacitatile lucratorului n ceea ce priveste securitatea si sandtatea
in munca, atunci cand ii incredinteaza sarcini;

sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sd facd obiectul
consultarilor cu lucratorii §i / sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea
echipamentelor, de conditiile i mediul de munca;

sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul
sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

(5) Masurile privind securitatea, sandtatea si igiena In muncd nu comportad in nicio situatie

obligatii financiare pentru lucratori.

Art. 59 — Obligatiile angajatilor

(1) Fiecare lucrator trebuie s isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la alineatul (1), lucritorii au

urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;
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f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlal{i participanti la procesul de
munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Art. 60 — Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie
(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre angajator, in
urmatoarele moduri:

C) prin asumarea de catre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind
securitatea si sanatatea muncii, a atribugiilor pentru realizarea masurilor prevazute de
lege;

d) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activititile de
prevenire si protectie;

e) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

f) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sdndtatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul

sau din exteriorul unitatii.

Art. 61 — Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de citre angajator
(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul
anterior in cadrul unitatii sunt urmatoarele:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca /
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca / posturi de lucru;

2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) eclaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, {indnd seama de particularitatile
activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin lucratorilor, corespunziator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului,

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
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7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii i instruirii lucratorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de
catre lucratori a informatiilor primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Norma Metodologica la Legea 319/2006, si
asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

11)stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sandtate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

12) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesard autorizarea exercitarii lor;

13) evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si / sau control psihologic periodic;

15) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii;

16) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

17)informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si
protectie;

18) intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise
pentru transpunerea directivelor specifice referitoare la securitatea si sanatatea in
munca;

19) evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca
este cazul, ncercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de
persoane competente, conform prevederilor din Hotardrea Guvernului nr.
1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

20) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere §i intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

21) urmdrirea 1intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a Inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in
celelalte situatii prevazute de Hotdrarea Guvernului nr. 1.048/2006;

22) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de art.
108-177 din Norma Metodologica la Legea 319/2006;

23) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Norma Metodologica la Legea 319/2006;

24) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

25) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;
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26) colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii
masurilor de prevenire §i protectie;

27) colaborarea cu lucratorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale
altor angajatori, 1n situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in
acelasi loc de munca;

28) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si
a planului de evacuare;

29) propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

30) propunerea de clauze privind securitatea si sdnatatea in muncd la incheierca
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

31)intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor
activitati.

(2) Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a lucratorilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Capitolul 2
INSTRUIREA iIN DOMENIUL SANATATII SI SECURITATII MUNCII

Art. 62 — Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei
(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii in munca Tnainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sdnatatii si securitdii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul
noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care 1si
reiau activitatea dupa o Intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile
prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte
prevederi legale.

vvvvvv

in mod diferentiat pentru fiecare categorie de personal: semestrial pentru personalul didactic
si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul
Regulament si incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca se interzice
angajatorului sa permitd persoanei ce solicita angajarea sa presteze orice fel de activitati
pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de
lucru al acestuia.
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TITLUL VII

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

CAPITOLUL 1

TNCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 63 - Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncad 1n forma scrisd, in limba romana, anterior
inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul
primirii la munca.

(2) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre
parti poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni.

Art. 64 — Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza si le inscrie 1n contract. Obligatia de informare se considera indeplinitd de catre
angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa
caz. Informarea va cuprinde cel putin urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si
in continutul contractului individual de munca:

a) identitatea partilor;

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

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative si atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g) Tn cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

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

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

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

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

I) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;
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m) durata perioadei de proba, dupa caz.
(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constata

faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;
(3) sa solicite persoanei pe care o0 va angaja, testele medicale specifice;

(4) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului,
sau permisul de munca, dupa caz;
b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;
c) adeverinta de la angajatorul precedent, care sa ateste activitatea desfisurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si In specialitate;
d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota
de lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fatd de
angajatorul la care persoana a lucrat anterior, in care e necesar sa precizeze, daca
aceasta persoana si-a efectuat concediul pe anul in curs;
e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;
f) avizul prealabil (daca e cazul);
g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta
de 15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;
h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:
- certificatul de cazier judiciar;
- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care
se Tncadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.
- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul 1n care existd si poate fi pusd la dispozitie de catre
angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute
alternativ);
- cel putin doua fotografii;
(5) Angajatorul poate cere informatii in legaturd cu persoana care solicitd angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si
numai cu incunostintarea prealabila a celui in cauza.

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

(7) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul
Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice
angajatorului sd permitd persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitdfi
pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de
lucru al acestuia.
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Art. 65 — Verificarea prealabili a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueaza verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea.

(2) Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o Comisie de Examinare
desemnata in scris de catre angajator, din care fac parte obligatoriu, conducatorul organizatiei,
1-2 persoane numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeaza sa
se faca angajarea) si un secretar.

(3) Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare a carei duratd va fi de maxim
1 zi, in urma careia, daca se apreciaza ca persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu
respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului
medical, Tntocmirea contractului individual de muncad);

(4) Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau
a concursului daca se impune, cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament privind
constituirea comisiei de examinare.

(5) Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orala si, de asemenea, si o proba practica,
acolo unde se considera necesar. Probele scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de
fiecare membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa
obtina la fiecare proba cel putin nota 7; pe baza notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei
la concurs. La medii egale, comisia stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale
cuprinse in recomandari sau de cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare.
Va fi declarata castigatoare persoana care a obtinut cea mai buna medie.

(6) In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta
va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

(7) Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sa 11 ofere posibilitatea aprecierii
Jjuste a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

Art. 66 — Instruirea pralabila privind securitatea si sanatitatea in munca
(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd inainte de inceperea activitagii.

(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul
de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de
6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu
respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.
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(3) Instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii In munca se realizeaza
semestrial pentru personalul didactic si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic.

Art. 67 — Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicita
angajarea, se constatd de cdtre angajator ca se impune o verificare mai amanuntita a acestor
aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care
va cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioada de probd de maxim 90 zile
calendaristice pentru functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere. Inceputul duratei perioadei de probi este la momentul inceperii
activitatii, chiar daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.

(2) In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si 1l va intocmi n
forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade
de proba de 30 de zile calendaristice. Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul
inceperii activitatii, chiar daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data
anterioara.

(3) In cazul absolventilor institutiilor de invatimant superior care solicitd la debutul lor in
profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce
vor fi trecute in contractul individual de munca si va intocmi in forma scrisa contractul, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, primele 6 luni dupa debutul in
profesie se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementata prin legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza
obligatoriu o adeverinta, care este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
teritoriala de competenta acesta isi are sediul. Tnceputul duratei perioadei de stagiu este la
momentul inceperii activitatii, chiar daca contractul individual de munca a fost Tncheiat la o
data anterioara.

(4) O noud perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
executarii aceluiasi contract individual de munca, diferitd de cea stabilita initial, sub forma
unei clauze contractuale, poate fi stabilitd de cétre acelasi angajator doar in urmatoarele
cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;
b) salariatul urmeaza sa presteze activitate ntr-un loc de munca cu conditii grele,
vatamatoare sau periculoase;

(5) In situatia unei noi perioade de probi, angajatorul este obligat si realizeze informarea
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urméand ca in maxim 15 zile de la data
informarii in scris a salariatului, angajatorul s procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de munca, care 1si va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia Tn forma scrisd i semnarii lui de cétre cele 2 parti contractante.
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(6) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

(7) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil, in prezentul
Regulament si in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in
munca.

(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de muncé poate inceta
numai printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi
necesara motivarea acesteia.

(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionald care se afld in perioada de
proba nu beneficiaza pe dreptul de preaviz.

Art. 68— Alte obligatii ale angajatorului

Totodata conducerea angajatorului sau persoana imputernicitd expres de catre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia sa intocmeasca de urgenta:

a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor
ocupate / vacante si evidentierea periodica (lunard) si distincta a situatiei acestora;

b) dosarul personal al fiecdrui salariat / persoand care presteaza activitate in baza
unor prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) si care cuprinde cel putin
urmatoarele elemente, dupa caz:

1. actele necesare angajarii;

2. contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea
si corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

Art. 69 — Documente eliberate la cererea salariatului de catre angajator

(1) La solicitarea formulatd in scris si inregistratd in registrul general de intrari-iesiri al
angajatorului de cétre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat
sa elibereze de indatd, pe bazd de semnaturd, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) durata activitatii;

c) salariul;

d) vechimea in munca, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel angajator;
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(2) Tn dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la
activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sa i
elibereze acestuia:

a) copii ale documentelor existente n dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind Tnscrierile referitoare la
persoana sa si/sau un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, astfel cum rezulta
din registrul general de evidenta si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile
de la data solicitarii.

(4) Documentele sunt eliberate in copie certificata de reprezentantul legal al angajatorului sau
de persoana imputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul.

(5) Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care
sa asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungatd si corespunzatoare, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.
Angajatorul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu
produs salariatului, sau oricarei alte persoane fizice sau juridice, prin incalcarea acestor
obligatii.

Art. 70 — Cumulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare
dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta regula, in
sensul interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei
cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele
exceptiilor stipulate expres de lege.

Capitolul 2
EXECUTAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 71 — Exercitarea drepturilor si obligatiilor

Tn executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau in urma
negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului
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individual de munca si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate inclusiv in
cuprinsul prezentului Regulament.

Capitolul 3
MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 72 — Modificarea prin acordul partilor

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de
lege si retinuta in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3). Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca,
angajatorul este obligat sd realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale
pe care intentioneazd sa le modifice urmand ca in maxim 20 de zile lucratoare de la data
incunostintarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional
la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia, in forma scrisa si semnadrii lui de cétre cele doud parti contractante.

(4) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale,
gradatiile s1 celelalte date prevdzute in actele normative si/sau administrative cu
caracter normativ sunt operate de drept, imediat §i cu exactitate, prin decizie
individuald emisa de angajator, fara a fi necesara o cerere a salariatului in acest sens.

Art. 73 — Modificarea unilaterala a contractului individual de munca (delegarea si

detasarea)

(1) Exceptional, modificarea unilateralda a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile si in conditiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.
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(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor
de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite in contractul
individual de munca) in afara locului de munca negociat in contractul individual de munca.
Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si
se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegdrii nu poate constitui motiv
pentru sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face
salariatului in momentul prezentdrii de catre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia
de delegare se acorda in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale.

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munca, pe o
perioadd de cel mult un an, din dispozifia angajatorului, la un alt angajator, in scopul
executdrii unor lucrari in interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si
felul muncii, este obligatoriu consimtamantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an. In mod exceptional, perioada
detasarii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la
angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 74 — Refuzul detasarii

Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajator numai exceptional, pentru motive
personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum
si cele care aldpteaza.

Art. 75— Drepturile banesti ale salariatilor delegati sau detasati
(1) Salariatii trimisi in delegatie in tard sau in strdinatate, vor beneficia de urmatoarele
drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii,

b) diurna de deplasare al carei cuantum se stabileste prin negociere la nivel de ramura,
grupuri de unitdfi sau unitate; nivelul minim al diurnei este cel stabilit prin actele
normative ce se aplica la institutiile publice.

(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiaza de drepturile de delegare prevazute la alineatul
(1). In cazul in care detasarea depiseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se
plateste o indemnizatie egala cu 50% din salariul de baza zilnic. Aceastd indemnizatie se
acorda proportional cu numarul de zile ce depaseste durata neintrerupta de 30 de zile.

Art. 76 — Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite salariatului detasat

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de regula, de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de
munca incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii sunt mai favorabile, angajatul detasat
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este indreptatit sa beneficieze de ele in urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din
urma

Capitolul 4
SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 77— Drepturi pe timpul suspendarii contractului individual de munca

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

(2) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continud sa existe celelalte
drepturi si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca
aplicabil, prin contracte individuale de munca .

Art. 78 — Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului; comunicare

(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

C) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti,
pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) 1n cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura
penala;

h) pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul
isi desfasoara activitatea pe timpul mandatului;

i) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei. Dacad in termen de 6 luni salariatul nu
si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de munca inceteaza de drept;

J) 1inalte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu 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,

c) concediu paternal,

d) concediu pentru formare profesionala,

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toata durata mandatului;
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f) participarea la greva;

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munci de drept sau din initiativa
salariatului, acesta este obligat si comunice actele doveditoare a situatiilor ce genercaza
suspendarea, catre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.

(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participdrii salariatului la greva vor fi
constatate de catre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisa, inregistrat in
Registrul General de Intrari-Iesiri al organizatiei.

(5) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostintd de
catre angajator a declararii starii de carantind si a survenirii cazului de fortd majora.

Art. 79— Suspendarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul in
care:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

C) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile
enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avuta anterior, dacad se constatad
nevinovatia acestuia.

(3) Data reluarii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii
penale sau a hotararii judecatoresti.

(4) Pentru perioadele respective 1 se va plati o despagubire egald cu salariul si celelalte
drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.

(5) In cazul reducerii temporare a activititii, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea
posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptimana, cu reducerea
corespunzatoare a salariului, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului,
dupa consultarea prealabild a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz.
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Art. 80— Efectele suspendirii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din initiativa
angajatorului)

In cazul suspendirii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de
nici un drept ce rezultd din calitatea de salariat. De fiecare datd cand in timpul perioadei de
suspendare a contractului intervine o cauzad de incetare de drept a contractului individual de
munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 81 — Efectele suspendarii

In cazul suspendarii contractului individual de munci, se suspendi toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
muncd, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 82 — Suspendarea contractului individual de munci pe perioada detasarii

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata
detasarii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea 1isi
indeplineste integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinuta in
prezentul Regulament.

Art. 83 — Intreruperea temporari a activititii angajatorului

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in
activitatea redusd sau intreruptd, care nu mai desfagsoara activitate, beneficiaza de o
indemnizatie, platita din fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza
corespunzator locului de munca ocupat, cu exceptia reducerii temporare a activitatii din
motive economice, tehnologice, structurale sau similare prevazuta la art. 52 alin. (3) Codul

Muncii si reglementarile prezentului Regulament.

(2) Pe aceasta perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) 1n incinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator, sau
b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora prevazuta
pentru reluarea activitatii;

(3) Modalitatea concretd de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociata sau stabilita de
angajator si comunicatd salariatilor prin afisare / dispozitie scrisd §i semnatd de luare la
cunostintd de catre fiecare salariat si inregistratd in Registrul general de intrare iesire a
documentelor.

Art. 84 — Suspendarea prin acordul partilor
(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

a) concediilor fara plata pentru studii;
b) pentru interese personale,
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(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie sa depuna o cerere
in care sa se precizeze motivul. Cererea va fi inregistrata in Registrul General de Intréri-lesiri.

Capitolul 5
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Sectiunea 1
INCETAREA DE DREPT A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 85 — Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului
individual de munca

(1) Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de
munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a Tncetat
existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru
limita de varstd cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii
deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de
la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

e) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

f) caurmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranta
sau pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

(3) este obligat sa comunice citre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
incetarea, Tn maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesului
salariatului acest termen curge din momentul ridicdrii actului doveditor de la oficiul de
stare civila de catre persoana abilitata.

(3) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului paringilor sau a reprezentangilor
legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in maximum
24 de ore angajatorului.

Art. 86 (1) Nerespectarea oricaruia dintre conditiile necesare pentru incheierea valbild a
contractului individual de munca atrage nulitatea acestuia.
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(2)Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract individual de munca nul are
dreptul la remunerarea acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de
serviciu.

(3) Constatarea nulitatii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin
acordul partilor

(4) Daca partile nu se inteleg, nulitatea se pronunta de cétre instanta judecatoreasca.

Sectiunea 2
DEMISIA

Art. 87 - Definire

(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului
prin demisie, care este notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea
contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre
salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa
caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de
zile lucrdtoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile
lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 88 — Data incetarii contractului individual prin demisie

Contractul individual de munca inceteaza la data expirdrii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntdrii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la
data mentionata in actul ce constatd denuntarea unilaterala a contractului individual de munca
din partea salariatului.

Art. 89 — Demisia fara preaviz

(1) In cazul neindeplinirii de citre angajator a oriciror obligatii asumate prin contractul
individual de munca, salariatul poate demisiona fard preaviz, contractul fiind denuntat
unilateral de la data stipulata in cuprinsul demisiei.

(4) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata
instantei judecatoresti competente.
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Capitolul 6
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA

Art. 90 — Incheierea contractului individual de munci; cazuri

Contractul individual de munca pe duratd determinata se poate Incheia numai in forma scrisa,
cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, in urmatoarele cazuri:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de muncd, cu exceptia
situatiei 1n care acel salariat participa la greva;

b) cresterea si/sau modificarea temporara a activitatii angajatorului;

c) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

e) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de munca, care in termen de 5 ani
de la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte sau programe;

Art. 91 — Durata contractelor individuale de munca pe durata determinata

(1) Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi incheiat pe maxim 36 luni
fiind posibila prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris al partilor, pentru
perioada realizarii unui proiect, program sau unei lucriri. Intre aceleasi parti se pot incheia
succesiv cel mult 3 contracte individuale de muncd pe durata determinatd. Contractele
individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui
contract de munca pe duratd determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o
duratd mai mare de 12 luni fiecare.

(2) In cazul in care contractul individual de munca pe durati determinati este incheiat pentru
a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului
va expira la momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului
individual de munca al salariatului titular.

(3)Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face
potrivit dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare. Tncadrarea personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul se
face prin incheierea unui contract individual de munca pe durata determinata, intre
institutia/unitatea de invatdmant, reprezentata prin director,
si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform prevederilor
legale 1n vigoare si a prezentului contract colectiv de munca
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Art. 92 — Perioada de proba in cazul contractelor individuale de munca pe durata
determinata

Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca pe durata
determinata nu va depasi:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca fintre 3 luni si 6
luni;

c) 30 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mare de 6
luni;

d) 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru 0
durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art. 93 — Obligatiile angajatorului

(1) In cazul incadririi in munca cu contractul individual de muncd pe durati determinati
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare ncheierii lui,
prevazute de lege pentru contractul individual de muncd pe duratd nedeterminatd si
reglementate expres in prezentul Regulament.

(2) In cazul incetarii de drept a contractului individual de munca, la data expirarii termenului
contractului individual de munca incheiat pe durata determinata, angajatorul emite un act de
constatare a incetarii care se inregistreaza in Registrul de Intrari-Iesiri si este inmanat
angajatului.

Capitolul 7
Contractul individual de munca cu timp partial

Art. 94 — Tncheiere; durata timpului de lucru

(1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa si
stabileste o durata zilnica de lucru inferioara numarului de ore normale de lucru al unui
salariat cu norma intreagd comparabil. Pe langa clauzele esentiale stabilite de lege pentru
contractele individuale de muncd, contractul individual de munca cu timp partial stabileste
obligatoriu urmatoarele:

a) durata muncii §i repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau
pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor acestora.

(2) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care are acelasi
tip de contract individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau una similard cu cea a
salariatului angajat cu contract individual de munca cu timp partial, avandu-se in vedere si
alte considerente, cum ar fi vechimea in munca si calificarea / aptitudinile profesionale.
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(5) Atunci cand nu existd un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere
dispozitiile din contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia,
reglementarile legale in domeniu..

TITLUL VI

NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 95 — Principiul egalititii de tratament

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 96 — Comunicarea drepturilor privind respectarea egalititii de sanse si de
tratament

Angajatorii sunt obligati sd 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

Art. 97 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu
privire la discriminarea pe baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile
sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre
femei si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se considera discriminate pe

47



baza criteriului de sex sesizari / reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si
solicita angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa
cum a fost modificata, completata si republicata.

(2) In cazul in care nu existi organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai
salariatilor are atributii pentru asigurarea respectdrii egalitdtii de sanse si de tratament intre
femei si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in
mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 98 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, s formuleze sesizari /
reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sd solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare / reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor
legii 202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze
institutia competenta, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta in a
carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul
pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz,
instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

TITLUL IX
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 99 — Scopul criteriilor de evaluare

(1) Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
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(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), acestea criterii prevad evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Capitolul 2

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 100 — Scopul evaluérii performantelor profesionale individuale

(1) Procedura de evaluare a activitatii desfasuratd pe parcursul unui an scolar de personalul
didactic si didactic auxiliar este conforma cu prevederile Metodologiei de evaluare anualad a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS nr.6143/2011, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(2) Procedura de evaluare a activitatii desfasuratd pe parcursul unui an scolar de personalul
nedidactic este conformad cu prevederile Metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale a personalului contractual, aprobatd prin OMECTS nr.
3860/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Criteriile de evaluare ale personalului din unitdtile de invatdmant, continute in Fisa de
autoevaluare/evaluare anuald, sunt stabilite in baza metodologiilor precizate la alin, (1) si (2).

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor si criteriilor de performanta;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

C) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performantda adoptate si efectuarea
corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 101 — Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre angajat, insotitd de raportul de autoevaluare;

b) acordarea punctajului la nivelul comisie de evaluare in vedrea acordarii calificativelor si
punctajelor.

c) acordarea punctajului final si a calificativului de catre Consiliul de administratie al
gradinitei.
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Art. 102 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) Tn sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) persoana aflatdi in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art. 103 — Aplicabilitatea procedurii de evaluare
(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament Intern.

Art. 104 — Perioada evaluata; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii
(1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, pentru personalul nedidactic.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 septembrie si 31 august din anul pentru care se
face evaluarea, pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate, respectiv cei care au avut cel putin jumatate de norma.

Art. 105 — Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate
In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la Incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz,
intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala
a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeazd sd fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.
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106 — Criteriile de evaluare
(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexa la
prezentul RI.

(2) In functie de specificul activititii desfasurate efectiv de catre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de evaluare, altele decat cele din Regulamentul Intern sau fisa postului
care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

Art. 107 — Raportul de evaluare
(1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al caror model
este prevazut in anexe la Regulamentul Intern, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa la Regulamentul Intern;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerda
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.

(2) Modelele de fisa de evaluare pentru fiecare categorie de personal sunt anexe la
Regulamentul Intern.

Art. 108 — Interviul de evaluare

(@8] Persoana evaluate poate contesta rezultatul evaludrii. In acest sens angajatul va
participa la un interviu de evaluare in cadrul caruia va preciza motivele pentru care a contestat
rezultatul evaluarii.

Art. 109 — Notarea evaluarii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor (daca sunt
evaluate) si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv §i / sau criteriu a unui
punctaj maxim, acesta exprimand aprecierea gradului de Tndeplinire.

(2) Punctajul final stabileste calificativul anual, conform pregizarilor legislatiei in vigoare.

Art. 110- Calificativul final al evaluarii
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

Pentru personalul nedidactic:
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a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luata in
considerare sanctionarea disciplinara a angajatului precum si urmarea unor cursuri de
pregatire si perfectionare;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregatire si perfectionare. Nu necesita aprecieri
speciale;

c) Intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati. Nu necesitd aprecieri speciale;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale
standardelor si performantelor celorlalti salariati. Necesita o apreciere speciala.

Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in conditiile Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin OMECTS nr. 6143/2011:

a) de la 100 pana la 85 de puncte, Foarte bine;
b) de la 84,99 pana la 71 de puncte, Bine;

c) de la 70,99 pana la 61 de puncte, Satisfacator;
d) sub 60,99 puncte, Nesatisfacator.

Art. 111 — Contrasemnarea raportului de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare si raportul de
evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) Tn sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat Tn
functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.

Art. 112 — Modificarea raportului de evaluare

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, Tn
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 113 — Contestarea rezultatului evaluarii
(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul organizatiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre conducatorul
organizatiei sau o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului
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organizatiei. Acesta / aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de cétre conducatorul organizatiei, nemultumiti de rezultatul
evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Capitolul 3
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 55.

Informatii generale despre datele cu caracter personal
Sunt considerate date cu caracter personal:
- numele si prenumele

- adresa de domiciliu / resedinta

- codul numeric personal

- data nasterii

- seria si nr actului de identitate

- fotografia persoanei

- semnatura olografa

- adresa de e-mail

- profilul on-line

- I.P.ul

Art. 56.

Categorii de persoane

Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste prelucreaza datele cu caracter personal
urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul prevazut la sectiunea a III-a:
a) Copii, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, al{i membri ai familiei, cadre
didactice, cadre didactice auxiliare si personal nedidactic in relatii contractuale cu Gradinita
cu program prelungit nr. 2 Targoviste

b) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri ai
familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociala
derulate de Ministerul Educatiei (Programul "Corn si lapte", asigurarea transportului scolar,
precum si a altor programe similare);

c) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice
persoana care intra in sediul , care este dotat cu sistem de supraveghere audio-video;
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d) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de natura comerciald sau contractuald cu
Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste.

Art. 57.

Scopul colectarii si prelucrarii

Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679/2017 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, Gradinita cu
program prelungit nr. 2 Targoviste are obligatia de a administra In conditii de siguranta si
numai pentru scopurile specificate, datele personale care 1i sunt furnizate despre categoriile de
persoane fizice prevazute la sectiunea I. Scopul colectarii datelor este:

a) Pentru persoanele prevazute la sectiunea I. litera a: Prestari de servicii ale Gradinita cu
program prelungit nr. 2 Targoviste pentru realizarea obiectului de activitate principal,
respectiv: educatie si culturd. De asemenea informatiile colectate de cétre Gradinita cu
program prelungit nr. 2 Targoviste prin intermediul unitatilor subordonate sunt folosite pentru
analize si prelucrari statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in managementul
sistemului educational.

b) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I litera b: protectia sociala.

c) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I, litera c¢: monitorizarea
accesului/persoanelor in spatii publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor
publice/private; monitorizare video si securitate.

d) Pentru persoanele fizice prevazute la sectiunea I, litera d: evidenta financiar contabild a
Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste.

Art. 58.

Motivatia colectarii si prelucrarii

a) Scopul major pentru care Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste colecteaza date
cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa se poatd lua decizii
coerente si corecte Tn managementul sistemului educational. Desi actul educational pentru
invatamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie de
date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a parintilor sau
reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii video pentru sporirea securitatii in sistemul
educational), in cazul prevazut la sectiunea II, litera a) si ¢), acestea fiind necesare in vederea
derularii/initierii de raporturi juridice cu Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste cu
respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind
inscrierea in invatamant sau cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a actelor de studii).
Tn cazul refuzului de a furniza aceste date, Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste
poate sa refuze inifierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pus in imposibilitatea de a
respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational, iar in cazul angajatilor, a
prevederilor dreptului muncii si dreptului fiscal. De asemenea Gradinita cu program prelungit
nr. 2 Targoviste colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de
exemplu: adresa de email, telefon) in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu Copiii,
parintii sau reprezentantii legali ai acestora precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje
statistice (selectarea aleatoare a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la
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aspectele educationale) utilizand comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul in care
persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor datelor cu caracter
optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a Gradinita cu program
prelungit nr. 2 Targoviste, judetul Dambovita acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau
prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca Gradinita cu
program prelungit nr. 2 Targoviste sa transmita informatii despre serviciile sale.

b) In situatiile prevdzute la sectiunea II, litera b) furnizarea datelor este necesara pentru ca
persoanele 1in cauzd sd poatd beneficia de acces la respectivele categorii de programe de
protectie sociala. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la
pierderea calitdtii de beneficiar a programelor de protectie sociala.

¢) In situatiile previzute la sectiunea II, litera d) informatiile cu caracter personal se
colecteaza si prelucreaza pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea
operatiunilor financiar contabile. Furnizarea informatiilor din aceastd categorie este
obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice intre
Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste si respectivele persoane.

Art. 59.

Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator §i sunt comunicate numai
urmatorilor destinatari:

a) In cazul prevazut la sectiunea II, literele a), b), ¢) si d): Persoana vizata, reprezentantii
legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces, Tmputernicitul
operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele
operatorului, autoritatea judecatoreasca, politia, organe de urmarire penald si alte institutii
abilitate de lege sa solicite informatii.

Art. 60.

Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate

La cererea persoanelor fizice, Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste confirma daca
prelucreaza sau nu date personale, in mod gratuit. Gradinita cu program prelungit nr. 2
Targoviste se obligd sa rectifice, sd actualizeze, sd blocheze, sd steargd sau sd transforme in
date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile
Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.

Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de
acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul
de a se adresa justitiei. Totodata, au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor personale care ii
privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand
prelucrarea de catre Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste a datelor este obligatorie.
Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datata si semnata catre
Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste prin intermediul e-mailului
(gradinita2targoviste@yahoo.com) sau direct la sediul Gradinita cu program prelungit nr. 2
Targoviste. De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.
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Daca unele din datele despre dumneavoastra sunt incorecte, va rugadm sa ne informati cat mai
curand posibil.

Art. 61.

Prelucrarea datelor speciale

Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste va prelucra urmitoarele date speciale, in
urmatoarele conditii:

a. Date privind sanitatea angajatilor Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste

aa. In relatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt confidentiale si
privesc doar capacitatea de muncad a angajatului, fisa de medicina muncii fiind pastratd de
departamentul pentru resurse umane.

bb. Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale si sunt
gestionate, in conditiile legii, de departamentul salarizare/contabilitate.

Angajatii Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste nu au obligatia dezvaluirii
secretului diagnosticului medical catre angajator.

b. Date privind apartenenta la sindicate

In relatia cu angajatii care sunt afiliati unor sindicate, Gradinita cu program prelungit nr. 2
Targoviste poate solicita nominalizarea sindicatului cu scopul directionarii a 1% din salariul
angajatului catre sindicatul afiliat. Accesul la acest tip de informatii il are departamentul
salarizare / contabilitate si responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal.

c. Date personale care nu se solicita

Nu se vor solicita date personale care dezvaluie originea rasiald sau etnica, opiniile politice,
confesiunea religioasa - cu exceptiile prevazute mai sus -, convingerile filosofice, apartenenta
sindicala - cu exceptia prevazutd mai sus -, prelucrarea de date biometrice si genetice, date
privind sandtatea —cu exceptiile prevazute mai sus -, viata sexuald sau orientarea sexuala ale
unei persoane fizice.

Art. 62.

Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
Angajatii Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste vor utiliza in cadrul sarcinilor de
serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de munca au
obligatia de a se asigura ca toate datele personale (altele decét cele ale propriei persoane) sunt
transferate catre noul titular al postului.

Art. 63.

incilcarea securititii datelor cu caracter personal

Angajatii Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste care observa o incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta
responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal, n mod direct sau in scris, pe adresa de
e-mail dedicata.

Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia la Inspectoratul
Scolar si va notifica Autoritatea de supraveghere, in conformitate cu prevederile art. 33 din
Regulamentul U.E. nr. 679 / 2016. De asemenea, va lua toate masurile necesare diminuarii
consecintelor.
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Art. 64.

Aspecte finale

Angajatii Gradinita cu program prelungit nr. 2 Targoviste vor afisa public date cu caracter
personal doar daci existd acordul persoanei / persoanelor in cauzi. In situatia in care acordul
este negative, se poate recurge la anonimizare.

Art. 65.
Responsabilul desemnat pentru supravegherea prelucririi datelor cu caracter personal
este admistratorul financiar Andreescu Aida - contact: 0726973976

TITLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 114 — Dreptul la sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale
salariatului de catre prezentul Regulament; raspunsul la sesizare

(1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea
expresa a prevederilor ce i1 Tncalcd dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca
sunt astfel incalcate.

(2) Angajatorul

- desemneazd o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre
angajator si angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care
vor fi comunicate acestora personal sau prin postd, sau

- constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind prin Decizia
sa modul de functionare al acesteia.

Art. 115 - inregistrarea si solutionarea sesizarilor / contestatiilor / reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi inregistratd in Registrul
general de intrari — iesiri al societatii si va fi solutionatd de catre persoana / comisia
imputernicita special de catre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului,
sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca.

(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt si va
purta viza conducerii societatii.

(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indatd, in urmatoarele
modalitati:

a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

57


mailto:sgiernut@yahoo.com

b) prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art. 116 - Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse In prezentul Regulament este de competenta
instantelor judecatoresti — tribunalul in a cérei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul,
resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Art. 117 — Sesizérile cu privire la incilcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre
prezentul Regulament. Aceste proceduri vin Tn completarea celor stabilite Tn contractul
colectiv de munca la nivel de unitate, daca acesta exista.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual
de munca.

TITLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 118 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modificd de catre angajator, cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 119 — Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseazd la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul
Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt
stabilite prin prezentul Regulament.

Art. 120 — Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament
(1) Prezentul Regulament se multiplicad si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru
fiecare compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, in conformitate cu schema de
personal aprobata de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor in
birourile de resurse umane sau de relatii cu personalul.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea 1n permanentd la dispozitie un numar de 3 exemplare,
care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a caror punere la dispozitie nu o
poate refuza.
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(3) Angajatii sunt obligati sa semneze de luare la cunostinta si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. Tn cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale
Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor stabilita prin prezentul Regulament.

Art. 121 — Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament

Orice modificare ce intervine in confinutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este
supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art. 122 — Aprobarea si intrarea in vigoare a prezentului Regulament
Prezentul Regulament al Gradinitei cu program prelungit nr.2, Targoviste a fost aprobat de
catre Consiliul de administratie la data de 9.09.2020 si intra in vigoare la data de 9.09.2020

Presedinte CA
Director,

Prof. STEFAN LOREDANA - MARIANA
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