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CAPITOLUL I-DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile si normele de conduita necesare pentru buna

desfasurare a activitatii in cadrul Scolii Telesti.
(2) Baza sa legala o constituie prevederile urmatoarelor acte normative:

s Legea Invatamantului Preuniversitar nr 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea Educatiei Nationale nr 1/2011;
Ordinul nr. 5726 din 06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare-
ORDIN Nr. 6.055 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024;

o OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata prin Legea nr. 86/2006;

. Legii nr. 333/07.08.2003 si al Regulamentului Cadru Intern al unitatilor de invatamant
preuniversitar din judetul Dambovita

. Codul muncii Legea 53/2003, cu modificérile si completarile ulterioare;

o Legea 319/2006 privind sandtatea si securitatea in munca;

° Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public (publicata in Monitorul
Oficial nr. 663/23 octombrie 2001);

o Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii in invatamant;

° OUG 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca;



o OUG 137 din 31 august 2000 (republicatd) privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare;
© Legea nr. 272/2004 pentru protectia si promovarea drepturilor copiilor, cu completdrile ulterioare;
o OME nr. 5707/01.08.2024 privind aprobarea Statutului elevilor:
. Contractul  Colectiv de Munca nr 1199/2023.

Art. 2 Regulamentul intern cuprinde urmétoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul scolii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor sai;
d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
¢) reguli concrete privind disciplina in cadrul Scolii Telesti;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) reguli referitoare la procedura disciplinard;
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i)procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violentd la nivelul unitatii de invatamant, metoda de
sesizare confidentiald a suspiciunilor §i cazurilor de violena la nivelul unitatii de invatdmant;
j)criteriile si procedurile de formare profesionala si evaluare a angajatilor;
k) reguli privind protectia datelor cu caracter personal, conditiile de acces in unitate a personalului si
vizitatorilor si alte prevederi in legdtura cu drepturile si obligatiile unitatii de invatamant si ale
salariatilor
1)Dispozitii finale

Art. 3 Prevederile prezentului Regulament Intern sunt obligatorii pentru toti salariatii unitatii,
permanenti si temporari, §i intra in vigoare din momentul ludrii la cunostinta de catre acestia prin
discutarea acestuia in CP, prin afisarea in sediul unitiii (cancelarie)/ grupul de WhatsApp al scolii.

Art. 4 Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, prin care se stabilesc
regulile cu privire la organizarea si disicplina muncii in cadrul Scolii Telesti, precum si drepturile si
obligatiile salariatilor.

CAPITOLUL II. DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE SI SPECIFICE ALE
ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI:
Art. 5 Conform Legii 53/2003 - Codul Muncii si Contractului Colectiv de Munca, angajatorului ii
revin in principal urmatoarele drepturi:
a) si stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca pentru fiecare salariat atributiile corespunzatoare, sa exercite control asupra modului de
indeplinire a acestora precum si asupra bugetului de venituri si cheltuieli;
¢) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil;
d) sa dispuna, potrivit legii, de patrimoniul societatii;
e) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
f) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;



g) sa stabileasca structura organizatorica a societatii, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare si incetare a activitatii salariatilor, normele de disciplina muncii, normele de raspundere
juridica a salariatilor si sanctiunile primite pentru incalcarea acestora;

Art. 6 Conducerea Scolii Telesti asigura buna organizare a intregii activitati pentru utilizarea
rationala a fondurilor materiale si banesti. In acest sens stabileste norme de disciplina muncii, obligatiile
salariatilor, precum si raspunderea acestora in cazul incalcarii atributiilor de serviciu.

Art. 7 Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariaii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditii corespunzitoare de munci;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si
din contractele individuale de munca;

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

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

f) sa infiinfeze Registrul general de evidentd a salariafilor (REVISAL) si si opereze inregistririle
prevazute de lege;

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

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART.8. Salariatul are, in principal urmatoarele drepturi:
a) Dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b)Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
¢)Dreptul la concediu de odihna anual;
d)Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) Dreptul la demnitate in munca;
f) Dreptul la securitate si sanatate in munca;
g)Dreptul la acces la formarea profesionala;
h)Dreptul la informare si consultare;
1) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) Dreptul la protectie in caz de concediere;
k)Dreptul la negociere colectiva si individuali;
1) Dreptul de a participa la actiuni colective;
m) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat



ART.9 Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) Obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b)Obligatia de a respecta disciplina municii;
¢)Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
d)Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;
e) Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina i in legatura

cu munca sa;
f) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

Drepturile si obligatiile specifice ale personalului didactic

ART.10 Personalul didactic are drepturile si obligatiile specific prevdzute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile

(1) Personalului didactic i se garanteaza toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare.

(2) intreg personalul are dreptul sa-si exprime opinia asupra activitatii instructiv-educative, s respecte
deciziile luate.

(3) Personalul didactic are dreptul sa conteste anumite decizii. Analiza si solutionarea acestor contestafii
se face conform prevederilor legislatiei in domeniu.

(4) Personalul didactic are acces nelimitat la utilizarea bazei materiale a scolii.

(5) Concediul de odihnd. Conform art.139 (1) din Codul Muncii, dreptul la concediul de odihna anual
este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei
cesiuni, renuntdri sau limitari. Conform Ordinului O.M.E.C.S. 5411/23.08.2011, durata minima a
concediului de odihna anual este de 62 de zile lucratoare. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu
sunt incluse in durata concediului de odihna anual. Concediul de odihna se efectueaza, in fiecare an, in
perioada vacantelor scolare in baza cererilor cadrelor didactice, dar cu asigurarea resursei umane pentru
examenele nationale si dupa analiza nevoilor de personal in perioadele respective .

(6) Personalul didactic, poate solicita invoirea de la program pentru probleme personale care nu suporta
améanare prin cerere scrisd adresata directorului scolii, pentru maxim 3 zile /an, cu asigurarea suplinirii
de catre un cadru didactic de aceeasi specialitate, din scoald sau din alta unitate scolara.

(7) La cerere, se asigura conditii, conform legii, pentru participarea la cursurile de formare profesionala
in specialitate sau domeniul metodico-educativ.

(8) Cadrele didactice pot participa, la cerere, la cursuri de formare finantate de la bugetul local sau de la
bugetul de stat.

(9)Cadrele didactice participante la cursuri se obliga sd frecventeze cu regularitate cursurile si sd sustind
probele de evaluare in vederea finalizarii cursului de formare.

(10)Scoala sus{ine finantarea cursurilor in limita sumelor alocate si disponibile.

(11)intregul personal didactic are dreptul si-si desfasoare activitatea in conditii igienico-sanitare
adecvate si in deplina securitate personala si colectiva.

(12)Personalul didactic poate beneficia de gradatie de merit si de distinctii, conform metodologiei in
vigoare

(13) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic care are
resedinta in afara localititii unde se afla sediul unitatii

(14) in caz de deces al unui menbru de familie, se acordd un ajutor de deces:

(15)indemnizatie de hrana;



(16) vouchere de vacanta
ART. 11 Dreptul la initiativa profesionala consta in:

a) conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale si a resurselor scolii si ale sistemului de invatamant national , in scopul
realizarii obligatiilor profesionale;

¢) punerea 1n practicd a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invagdmant.

ART. 12 Dreptul la securitate al personalului didactic:

(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio autoritate
scolara sau publica.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul
desfasurarii activitatii didactice interventia autoritafilor scolare si/sau publice in situatiile in care
sanatatea fizicd sau psihicd a elevilor ori a personalului este pusd in pericol in orice mod, conform
constatérii personalului de conducere, respectiv in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de
urgenta.

(3) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facutia numai cu acordul celui care
o conduce.

(4) Multiplicarea, sub orice forma, a Inregistrarilor activitatii didactice de catre elevi sau de cétre alte
persoane este permisd numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

(5) Inregistrarea prin orice procedee a activitatilor desfasurate in spatiile scolare este permisd numai
cu acordul personalului de conducere, cu exceptia celor de la alin. (3).

ART. 13 Dreptul de participare la viata sociala:

(1) Personalul didactic are dreptul sd participe la viata sociald si publica, in beneficiul propriu, in
interesul invatamantului.

(2) Personalul didactic are dreptul s facd parte din asociatii §i organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

(3) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul invatamantului si
demnitatea profesiei de educator, respectiv prevederile prezentei legi.

ART.14 (1) Personalul didactic beneficiaza, in limita fondurilor alocate prin buget, din fonduri
extrabugetare sau sponsoriziri, de acoperirea integrald ori partiala a cheltuielilor de deplasare si de
participare la manifestari stiintifice organizate in striinatate, cu aprobarea consiliului de administratie al
unitatii de invafamant.

(2) Personalul prevazut la alin. (1) inainteazd unitatii de invagamant propuneri de valorificare a
rezultatelor actiunii pentru care a primit aprobarea de deplasare.

ART. 15(1) Cadrele didactice au obligatia morala sa isi acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea
obligatiilor profesionale.

(2) Personalul didactic de conducere, de indrumare si de control, precum si personalul didactic auxiliar
au obligatia de a respecta atributiile prevézute in fisa postului.

(3) Personalul didactic de conducere, de indrumare i de control, precum si personalul didactic auxiliar
au obligatia de a participa la activitai de formare continua, in conditiile legii.

ART. 16 Personalului didactic din unitatile de invatamént conexe, care nu dispune de locuintd in
localitatea unde are postul, i se deconteaza cheltuielile de transport, conform legii.



ART. 17 Copiii personalului didactic aflat in activitate sunt scutiti de plata taxelor de inscriere la
concursurile de admitere in invatamantul superior si beneficiaza de gratuitate la cazare in cdmine si
internate.

ART. 18 Personalul didactic si didactic auxiliar din invajamant beneficiaza de o compensatie de la
bugetul asigurarilor sociale de stat de 50% din valoarea cazirii, mesei si a tratamentului in bazele de
odihna si tratament.

ART. 19Personalul didactic titular care din proprie initiativa solicitd sa se specializeze/sa continue
studiile are dreptul la concediu fara platd. Durata totala a acestuia nu poate depasi 3 ani intr-un interval
de 7 ani. Aprobirile in aceste situatii sunt de competenta unitatii scolare prin consiliul de administratie,
daca se face dovada activitatii respective.

ART. 20(1) Personalul didactic beneficiaza de pensie in conditiile prevazute de legislatia de asigurari
sociale si pensii care reglementeaza sistemul public de pensii.

(2) Personalul didactic de conducere, de indrumare si de control din invatiméntul de stat se
pensioneaza la data implinirii vérstei legale de pensionare. Dupd data implinirii varstei legale de
pensionare, se interzice indeplinirea oricarei functii de conducere, de indrumare sau de control.

(3) Pentru motive temeinice, pensionarea personalului didactic de conducere, de indrumare si de
control se poate face si in timpul anului scolar, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatimant, respectiv al inspectoratului scolar.

(4) Cadrele didactice pensionate pot desfasura activitati didactice, salarizate prin plata cu ora, dupa
implinirea vérstei standard de pensionare.

(5) Personalul didactic pensionat din invatamant beneficiazd de asisten{d medicala si de acces la
casele de odihna si la bazele de tratament ale cadrelor didactice

ART.21 Obligatiile personalului didactic :
(1)  Personalul didactic are urmatoarele obligatii specifice :
(a) sa fie prezent zilnic la cursuri conform orarului si la solicitarea conducerii scolii in cuprinsul celor 40
ore / saptdmana.
(b) indeplinirea atributiilor prevazute in fisa individuala a postului la termenele stabilite;
(c) indeplinirea sarcinilor stabilite de conducerea scolii si de responsabilii comisiilor;
(d) participarea la activitdtile comisiilor din care fac parte;
(e) elaborarea documentelor de proiectare didactica si prezentarea lor directorului si responsabilului
comisiei metodice la termenul stabilit;
(f) perfectionarea continua in specialitate si psihopedagogie (prin studiu individual si participarea la
actiunile de formare continua organizate de comisiile metodice, scoald, 1.S.J., sustinerea gradelor
didactice);
(g) pregitirea permanentd si responsabila a tuturor activitatilor didactice. Debutantii si cadrele
desemnate de citre Consiliul de administragie vor intocmi proiecte de lectie;
(h) intocmirea corecta §i transmiterea in termen a statisticilor si informarilor solicitate de sefii comisiilor
si de director;
i)sa nu lipseasca nemotivat de la ore,
j)si consemneze in catalog abseniele la inceputul orei si notele acordate. Profesoril care utilizeaza
catalogul personal au obligatia de a consemna absentele si notele in catalogul oficial, la sfarsitul fiecarei
zile de curs.
(k) vizarea carnetelor de elev, in prima sdptamana de la inceputul anului scolar:



(1) stabilirea masurilor de recuperare pentru elevii cu ritm mai lent de invitare si desfasurarca de
activitafi suplimentare cu elevii capabili de performanta;

(m) evaluarea elevilor pe baza prevederilor metodologiei si codului etic al evaluarii, asigurandu-se
transparenta evaluarii/ notarii ritmice, trecerea notelor in catalog si in carnetul de elev;

(n) prelucrarea normelor de SSM si PSI, precum si asigurarea securitaii elevilor in timpul activitailor
didactice;

(0) daca la adresa unui cadru didactic se primesc reclamatii (contestafii) cu privire la calitatea procesului
de predare sau la corectitudinea evaludrii, acesta va fi pus in discutia comisiei metodice care va inainta
Consiliului de administratie propuneri corespunzatoare. Dacd acestea tin de competenta Consiliului
profesoral sau I.S.J DB, vor fi prezentate acestor organe.

(p) cadrele didactice care desfigoara ore la cabinete/laboratoare au obligatia de a intra in clasa impreuni
cu elevii, de a asigura pastrarea si intrefinerea inventarului clasei respective, de a asigura parasirea clasei
in mod civilizat.

(r) sa asigure pdstrarea i intretinerea inventarului clasei si a bunurilor elevilor, prin organizarea
colectivului de elevi in situatiile in care ora se desfdgoara in laboratoare sau sala de sport .

(s) sd facd cunoscute normele si regulile care sa asigure integritatea corporald, securitatea fiecirui elev
in clasa in care isi desfagoara activitatea si s urmareasca respectarea si aplicarea lor.

() cadrele didactice care desfasoara ultima orda din programul clasei vor asigura plecarea, in mod
civilizat, a tuturor elevilor din clasa (profesorul/invatatorul va iesi din clasa in urma elevilor).

() semnarea zilnica a condicii de activitati; nesemnarea acesteia atrage dupa sine neplata activitatilor/
orelor nesemnate din ziua respectiva.

(1) fiecare cadru didactic isi desfasoara orele de la clasa conform orarului si in timpul destinat orei
respective ( incepe ora imediat ce s-a sunat de intrare si finalizeaza ora dupa ce s-a sunat de iesire) . In
situatii bine argumentate, la solicitarea unui cadru didactic, se pot face modificari punctuale in orar, cu
aprobarea directorului, cu conditia acoperirii tuturor orelor din ziua respective.

(u) cadrele didactice au obligatia la inceputul anului scolar, de a preda conducerii unitatii orarul
personal, structurat pe zile si ore.

(v) cadrele didactice care, in mod repetat( cel putin trei situatii in cursul unui an) , nu folosesc in mod
corespunzator aparatura audio- video, aparatura de birotica sau alte bunuri ale scolii, le vor repara pe
cont propriu. Aparatura de birotica va fi folosita in scop didactic , nu pentru rezolvarea problemelor
personale care nu au legatura cu scoala.

(w) nu se admit discutiile critice ale cadrelor didactice cu elevii, parintii, pe tema competentei de
specialitate sau pedagogice a altor cadre didactice, precum si disputele care vizeaza aspecte ale vietii
personale ale cadrelor didactice, a personalului nedidactic sau didactic auxiliar, nici discutiile
neprincipiale sau relatiile care umbresc prestigiul de educator.

(y) cadrele didactice sunt obligate sd consulte avizierul din cancelarie, canalul oficial de comunicare al
scolii, respectiv grupul de WhatsApp Profesori Telesti-Ludesti si sd respecte termenele situatiilor
solicitate

(z) cadrele didactice vor organiza activitati de pregitire suplimentard cu elevii claselor, a VIlI-a , la
obiectele unde se sustine evaluarea nationala si programe de recuperare la clasele  I-1V, cu elevii cu
ritm scazut de invatare.

(zz)cadrele didactice responsabile cu serviciul pe scoald vor raspunde de securitatea elevilor in pauze, isi
va organiza echipa de serviciu (din randul elevilor), vor verifica daca elevii nu parasesc curtea scolii, vor
preveni actele de violentd, vor fi in mijlocul elevilor §i vor organiza intrarea corespunzatoare a elevilor



in clase si ordinea pe coridoare (cf. Procedurii interne privind securitatea elevilor si organizarea
serviciului pe scoala ): curtea scolii nu poate fi parasitd de catre elevi decdt in mod exceptional cu
acordul profesorului de serviciu sau al directorului scolii (cazuri medicale, situatii familiale neprevazut
ART. 22 invatatorii si profesorii dirigini au atributiile mentionate in ROFUIP.

ART. 23 (1) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului didactic se solutioneaza in urma
analizarii acestora in Consiliul de administratie.

(2)Pentru abaterile disciplinare, se aplica sanctiuni conform art. 209, 210, 211 si 212 din Statutul
personalului Didactic-Legea 198/2023.

ART. 24 Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didactica de conducere, de predare si instruire
practica sau intr-o functie didacticd auxiliara, personalul didactic are obligatia sd prezinte un certificat
medical, eliberat pe un formulat specific, elaborat de Ministerul Educatiei si Ministerul Sanatatii si un
certificat de integritate.

ART. 25(1) Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in domeniul
managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din corpul national
de experti in management educational, iar procedura si criteriile de selectie se stabilesc prin metodologie
aprobata prin ordin al ministrului educatiei nagionale.

(2) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.
ART. 26 Se interzice personalului didactic de predare sd condiioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii legali
ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii.

Drepturile si obligatiile personalului didactic auxiliar
ART. 27 (1) Personalul didactic auxiliar poate beneficia de gradatie de merit, conform metodologiei in
vigoare.

(2) Orele suplimentare se compenseaza cu zile libere.
Conform art. 140(1) din Codul Muncii, durata minima a concediului de odihna anual este de 21 zile
lucritoare. Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in
durata concediului de odihna anual. Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an, in perioada
vacantelor scolare.
(3). Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului de munca. Concediul anual de odihna se poate fractiona, una din trange neputand fi mai
mica de 15 zile lucratoare.
(4 YConcediul fara plata se acorda salariafilor, la cererea acestora, in functie de interesele unitafii si in
conformitate cu prevederile legale.
Compartimentul secretariat
ART. 28 Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:
a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;
¢) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre consiliul de
administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;
d) inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si
actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;
e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda



elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa
postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea documentelor
create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a statelor de functii
pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,.Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

j) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului
educatiel nationale;

k) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentatei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre scoala
si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

q) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competentate
in solutionarea problemelor specifice:

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor colective de
munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite in
sarcina sa.

ART. 29 Alte atributii

(1) Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezenta, fiind
responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs secretarul
verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor.

(3) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

(4) In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini, si
de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatamant, cu acordul
prealabil al personalului solicitat.



(5) Carnetele de elevi, carnetele pentru alocatie si legitimatiile de elev se vor elibera si viza doar prin
intermediul dirigintilor.

(6)Eliberare a unor documente( adeverinte, foi matricole, etc ), solicitate de angajatii unitatii , parintii
elevilor sau alte institutii se elibereaza in maxim 5 zile de la data inregistrarii cererii.

(7) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror acte
de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

(3) Se comporta civilizat fatd de personalul didactic, elevi, parinti si alte persoane cu care colaboreaza;
(4) Respecta programul de lucru, regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern;

(5) Executi orice alte sarcini de serviciu in vederea asigurarii unei bune desfasurari a activitatii scolii

(6) Consemneaza, zilnic, in condica de prezenta, activitatile desfasurate, cu trecerea orei de incepere a
programului si de terminare a programului. Condica de prezenfa este verificatd, zilnic, de secretarul
scolii, care are obligatia de a confirma prin semnaturd, concordanta prezentei din scoald cu cea din
condica.

Compartimentul Biblioteca

ART. 30 (1)La nivelul scolii gimnaziale Telesti-Ludesti biblioteca scolara, intrucat nu exista spatiul
necesar se regiseste in cancelarie(PJTelesti), respectiv sala de clasa(clasa a V a-structura Scheiu de Jos).
Functionarea acesteia se face dupd un regulament propriu, elaborat de catre profesorul de limba roména,
Savu Mugurel si avizat de ctre director, care alaturi de programul de lucru va fi adus la cunostinta celor
interesati prin afisare la intrarea in biblioteci(sala de clasa).

(2) La bibliotecd va exista un dosar cu toate adresele ISJ, ME sau alte documente de interes pentru
personalul didactic.

(3) In cazul cartilor deteriorate, distruse sau pierdute, elevul sau cadrul didactic responsabil va preda o
noui editie a aceleiagi carti sau va plati suma dubla corespunzatoare valorii actualizate a cartii.
Compartimentul financiar
ART. 31 (1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatoricd din cadrul unitatii de
invatimant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei contabile,
intocmirea / transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii, precum si
celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor.
(2) Din compartimentul financiar face parte administratorul financiar/ contabilul unitatii .

(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitéii de invatamant.

Art. 32 Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfasurarea activitatiii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare

si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la executia
bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;



g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,
respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul unitatii;

1) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

m) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in
materie;

n) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie.

Art. 33 Reglementdrile legale privind managementul financiar sunt prevazute la art.76-80 din ROFUIP,
dupa cum urmeaza:

(1) Intreaga activitate financiara a unitatilor de invatamant se organizeaza si se desfasoara cu respectarea
legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiara a unitatilor de invatamant se desfasoara pe baza bugetelor proprii care cuprind,
la partea de venituri, fondurile provenite din cele trei forme de finantare — de baza, complementara si
suplimentara, din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate pentru
fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei bugetare.

(3)Pe baza bugetelor aprobate de catre autoritatile competentate, directorii si consiliile de administratie
ale unitatilor de invatamant actualizeaza si definitiveaza programele anuale de achizitii publice, stabilind
si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele
fondurilor alocate.

(4) Este interzis angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.

Drepturile si obligatiile personalului nedidactic

ART. 34 (1) Personalul nedidactic de la Scoala gimnaziala Telesti cuprinde: personal de ingrijire
(7persoane), administrator de patrimoniu (1persoana) si muncitor de intrefinere -1 persoana.

(2) Personalul nedidactic isi desfdsoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de munca aplicabile.
(3) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din unitatea de
invatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administraie al unitatii de invatamant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(4) Angajarea personalului nedidactic in unitatea de invatamant cu personalitate juridica se face de catre
director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.
ART. 35 (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonatd de administratorul de patrimoniu al
unitatii.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu unitatii de
invatamant

(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie
de nevoile unitatii, administratorul de patrimoniu poate solicita schimbarea acestor sectoare.



(4) Directorul, si nici un alt angajat al unitatii nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decat cele necesare unitatii de invatamant.

(5) Directorul si administratorul de patrimoniu trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de
verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatii de invatamant, in vederea asigurarii
securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.

(6) Muncitorii calificai executa orice lucrdri de reparafii la solicitarea conducerii scolii §i a
administratorului.

(7). Plecarile din unitate se realizeaza numai cu avizul conducerii scolii.

Compartimentul administrativ

ART. 36(1) Compartimentul administrativ este coordonat de cétre director, fiind subordonat acestuia si
este alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de invatamant si administratrul de patrimoniu.

Membrii acestuia raspund impreuna cu director de administrarea cladirii, curtii si a bazei materiale a
unitatii.

ART. 37 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii de
invatamant;

¢) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico - materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii de
invatamant;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la existenta,
utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare compartimentului
financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile

corespunzatoare;
h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia securitatii

si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.

i) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a documentatiilor
de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

j) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor de
inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice:

k) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

ART. 38 Reglementrile legale privind managementul financiar sunt prevazute in ROFUIP, dupa cum
urmeaza.

e Evidenta, organizarea. actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare referitoare la
patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatamant se realizeaza in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

e Inventarierea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea unitatii de invatamant se realizeaza in
conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin decizia directorului.

e Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant se
supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la propunerea motivata a compartimentelor
de specialitate, vizata pentru control financiar preventiv.



e Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre consiliul de
administratie.

o Bunurile, care sunt temporar disponibile si care fac parte din baza didactico-materiala a
unitatilor de invatamant, pot fi inchiriate, cu aprobarea consiliului de administratie, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL HI-REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA

Art. 39 Conducerea Scolii Telesti are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietii
si sanatatii salariatilor inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale, de a asigura
securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca prin informarea si pregatirea,
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i mijloacelor necesare acesteia.

Art. 40 In acest sens la nivelul scolii se vor identifica factorii de risc pentru sanatatea si securitatea in
munca. Rolul acestuia este de a stabili sistemul de factori tehnici si nocivi care actioneaza asupra
salariatilor in procesul muncii precum si masurile organizatorice sau disciplinare care se impun i
asigura controlul activitatii de protectie a muncii.

Art. 41 Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, masuri de protectie a
muncii specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati, masuri de protectie specifice aplicabile
anumitor categorii de personal.

Art. 42 Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea salariatilor sdi in domeniul securitatii si
sanatatii in munca. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de
catre angajator, impreund cu comitetul de securitate si sandtate in munca si cu sindicatul. Instruirea se
realizeaza conform normelor generale de protectia muncii.

Art. 43 Conducerea unitatii stabileste in fisa postului atributiile si raspunderea fiecdrui angajat in
domeniul protectiei muncii, corepunzator functiilor exercitate.

Art.44 Angajatul trebuie si ia la cunostintd de conditiile de munca si masurile de prevenire a
accidentelor de munca.

Art. 45 Salariatii au dreptul, dupa caz, de sporuri la salariul de baza, echipament de protectie si lucru
gratuit, materiale igienico-sanitare, concedii suplimentare.

Art. 46 Salariatii care lucreaza in conditii speciale de munca vor fi supusi obligatoriu unui examen
medical efectuat de medicul de medicina muncii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
(muncitor, Ingrijitoare)

Art.47 Salariatii (personal nedidactic — muncitori, ingrijitori) din cadrul scolii vor fi dotati cu
echipament de protectie si lucru prevazut in normele pentru activitatea pe care o desfdsoard in scold si il
vor purta si folosi in timpul orelor de lucru.

Art. 48 In functie de categoriile profesionale din cadrul unititii se impune dotarea cu echipamente de
protectie conform contractului colectiv de munca.

Art. 49 In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitaii la locurile de munca
conducerea unititii scolare va lua cel putin urmatoarele masuri:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, tempereturd, aerisire,
umiditate);

¢) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, grupuri sanitare);



Art. 50 Angajatorul este obligat sa incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care
sa presupund controale obligatorii la angajare si periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile

fiecarui post).
Art. 51 Angajatorul este obligat sd respecte intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru

fiecare angajat.

Art. 52 Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage raspunderea disicplinard,
administrativd, materiala, civild sau penala dupa caz, potrivit legii.

Art. 53 Angajatorul se obligd sd ia masuri privind igiena, protectia sdnatafii si securitatea Tn muncd a
salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la
protectia maternitatii la locurile de munca, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/ 14.10.2003.

Art. 54 In vederea mentinerii stirii de sdndtate a angajailor in perioadele cu temperaturi externe
ridicate, angajatorul trebuie sa asigure programul de lucru si facilitagile conform OUG 99/2000.

CAPITOLUL IV-REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII
Art. 55 Scoala Telesti respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii sai. Astfel relatiile de

munca din cadrul scolii nu sunt conditionate:
a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea liberd a unei profesii, de apartenenta
salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile, sexul sau orientarea
sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata;
b) la angajarea in muncd a unei persoane pe motiv ci aceasta apartine unei rase, nationalitai, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale a acesteia;
¢) la ocuparea unui post. prin anun{ sau concurs lansat de unitate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de varsta,
de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;
d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datoritd apartenentei angajatilor la o
rasa, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnicd, religie, categorie sociala sau categorie
defavorizata ori datoritd varstei, sexului, orientirii sexuale sau convingerilor acestora.
Art. 56 Reglementirile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
unitatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.
Art. 57 Scoala Telesti asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea
unui loc de munca.

Art. 58 Scoala Telesti va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
e) aplicarea masurilor disciplinare;



f) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilititile acordate de acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V-PROCEDURA DE ANGAJARE IN CADRUL
SCOLII TELESTI

Art. 59 Formele de angajare agreate de Scoala Telesti sunt contractul individual de munca pe perioada
nedeterminata, determinata si contractul individual de munca cu timp partial (drepturile si obligatiile
acestor salariati stabilindu-se in raport cu timpul de munca efectiv lucrat).
Art. 60 Directorul unitatii traseaza si aduce la cunostinta noilor angajati sarcinile, atributiile si
responsabilitatile ce decurg din executarea functiei, felul muncii desfasurate, regulile specifice pentru
munca ce urmeaza sa o presteze, modul de intrebuintare al echipamentelor de lucru, rolul profesional
indeplinit in cadrul societatii precum si faptul ca vor fi supusi unei perioade de proba pentru a fi
verificati daca corespund din punct de vedere aptitudinal postului ocupat, prin fisa postului, insutitd de
angajat
Art. 61 Conducerea Scolii Telesti are obligatia incheierii contractelor individuale de munca in forma
scrisd. Anterior angajdrii persoana este informata cu privire la clauzele generale si speciale pe care
intentioneaza sa fie inscrise in contractul individual de munca, clauze ce vor respecta actele normative in
vigoare.
Art. 62 Contractele individuale de munca ale salariatilor se incheie sub forma scrisa, semnate de parti
dupd ce, in prealabil conducerea unitatii verifica aptitudinile profesionale ale persoanei care solicita
angajarea. Verificarea aptitudinala se realizeaza (daca este cazul) prin perioada de proba mentionata in
contractul individual de munca ce nu poate depasi 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie,
90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere si 5 zile pentru muncitori necalificati (in cazul
unui contract de munca pe perioada nedetrminata), 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului de
munca mai mica de 3 luni, 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului cuprinsa intre 3 - 6 luni, 30
zile lucratoare pentru functiile de executie si 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functie de
conducere pentru o durata a contractuluui individual de munca mai mare de 6 luni, constituind vechime
in munca.
Art. 63 a) Dupa expirarea perioadei de proba, angajatii cu functie de executie vor fi evaluati de catre
superiorul ierarhic direct si de director care au obligatia intocmirii unui raport de evaluare. Raportul de
evaluare va preciza gradul in care angajatul corespunde din punct de vedere al competentei profesionale
si a capacitatii de munca cerintelor postului si din punct de vedere comportamental cerintelor societatii.
In baza acestui raport conducerea unitatii poate lua decizia de mentinere a raportului de munca sau de
incetare a acestuia.

b) Angajatii cu functie de conducere vor fi evaluati de conducerea unitatii

¢) Dupa expirarea perioadei de proba, conducerea societatii isi rezerva dreptul de a-l incadra pe
angajat pe alt post decat cel prevazut initial corespunzator aptitudinilor si competentei angajatului.
Art. 64 Relatia de munca incepe in momentul prezentarii salariatului la locul de munca nu mai devreme
de data convenita in contractul individual de munca. Noul angajat dobandeste statutul de salariat doar
atunci cand exista acordul sau scris, respectiv a semnat contractul individual de munca.
Art. 65 Conducerea Scolii Telesti stabileste incadarea salariatilor in functie de pregatirea profesionala,
aptitudini, existand posibilitatea ca sarcinile de serviciu sa nu fie realizate intr-un cadru stabil.
Art. 66 La semnarea contractului individual de munca fiecarui salariat i se va aduce la cunostinta, sub
semnatura, prevederile fisei postului si Regulamentului intern. Noii angajati nu vor fi repartizati la lucru



decat dupa ce si-au insusit temeinic normele de protectia muncii si regulile de prevenire a incendiilor
pentru locul de munca unde isi vor desfasura activitatea.
Art. 67 Documentele necesare angajarii, ce constituie totodata si dosarul personal al noului angajat.
Art. 68 Conducerea scolii trebuie instiintata, in termen de 15 zile, de orice modificare a situatiei
personale a salariatilor sai (obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicapat, graviditate,
acordarea sau pierderea pensiei, pensie de boala, deces familial, imbolnavire; ordine de
recrutare/incorporare militara; schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc...).
Art. 69 Scoala are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire la
informatiile furnizate salariatului prealabil incheierii/modificdrii contractului individual de munca
(1)Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de muncé sau la
drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sd procedeze la desfacerea unilaterala a contractului
individual de muncé pentru acest motiv.
(3) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si in
conditiile prevazute de lege

(3) Modificarea contractului individual de munci se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a)durata;
b)locul;
¢)felul muncii;
d)conditiile de munca;
e)salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.



(5) Orice modificare a unuia din elementele prevazute la art.101 sau la art. 17 alin. (3) din Codul
muncii, in timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui act aditional la
acesta.
(6) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile si celelalte
date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt operate de drept, imediat si
cu exactitate, fira a fi necesard o cerere a salariatului in acest sens.
(7) In situatia in care contractul individual de munca este modificat prin acordul partilor, actul aditional se
incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizirii acordului de vointa al partilor.
(8) In situatia exceptionald in care contractul individual de munca este modificat unilateral de citre angajator,
actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucritoare de la data incunostintarii in scris a salariatului
despre elementul/elementele care se modifica.
ART.70(1) Contractul individual de munci se poate suspenda in cazurile expres previzute de Codul muncii,
de legislatia speciald, precum si de contractul colectiv de munca.
(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de citre salariat
si a platii drepturilor de natura salariald de citre angajator.
(3). Pe durata suspendarii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor, stabilite conform
contractului colectiv de muncd si contractelor individuale de munc, conform prevederilor legale in vigoare.
(4) In situatia suspendarii contractului individual de munci din motive imputabile salariatului, pe durata
suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de salariat.
(5) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea de invatamnt nu poate opera nicio
modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.
ART.71(1)Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate de gradul II, i se va rezerva
catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de muncé este suspendat pana la data la care
medicul expert al asigurdrilor sociale emite decizia prin care constatd redobandirea capacititii de munca si.
deci, incetarea calitatii de pensionar. Rezervarea catedrei/postului didactic inceteazi si de la data emiterii, de
catre medicul expert al asigurdrilor sociale, a deciziei prin care se constatd pierderea definitivd a capacititii
de munca.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinute la data pierderii capacitatii de munci sau,
in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale acestora.

ART.72 Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti.
ART.73 Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
a)concediu de maternitate;
b)concediu pentru incapacitate temporara de munca;
¢)carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritagi executive, legislative ori judecitoresti, pe toatd durata
mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
ffortamajora;
g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penali;
h) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art.74.Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmétoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd 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 varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;
¢)concediu paternal;
d) concediu pentru formare profesionala;
¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local,
pe toatd durata mandatului;
f) participarea la greva.
ART.75 (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmdtoarele
situatii:
a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;
b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia definutd, pana la rdmanerea definitiva a hotararii
judecatoresti:
¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de muncd, 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 cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) sib) , daca se constata nevinovatia celui in cauza, salariatul isi reia
activitatea anterioard si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o
despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.
ART.76.Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara
plata pentru studii sau pentru interese personale.
ART.77.(1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:
a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvirii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat 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 persoand fizica:
¢) 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, pensiei anticipate partiale,
pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare;
d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munci, de la data la care nulitatea a
fost constatatd prin acordul partilor sau prin hotérére judecatoreasca definitiva;
e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;
f) ca urmare a condamndrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data rdamanerii definitive a
hotdrarii judecatoresti;
g) de la data retragerii de catre autoritdtile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;
h) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca masura de sigurantd ori pedeapsa
complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinaté;



j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15
si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) - j) , constatarea cazului de incetare de drept a contractului
individual de munci se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin decizie a
angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile lucritoare.
ART.78(1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasi, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situagie sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.
(2)Concedierea salariatilor nu poate fi dispusé in urmétoarele situatii:
a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinga de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;
d) pe durata efectuarii concediului de maternitate;
e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varstd de pani la 2 ani, respectiv 3 ani, in
cazul in care se dovedeste ca este vorba despre un copilul cu handicap;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
¢) pe durata indeplinirii serviciului militar;
h) pe durata exercitdrii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate savarsite
de catre acel salariat;
1) pe durata efectuarii concediului de odihna;

j) pe durata rezervérii catedrei/postului didactic.
ART.79( 1) in toate situatia concedierii, angajatorul este obligat sa acorde un termen de preaviz, durata
acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sid curgd de la data comunicarii
salariatului a cauzei care determina concedierea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul sa absenteze jumitate din timpul efectiv al programului de
lucru zilnic, pentru a-si cduta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si celelalte drepturi care i
se cuvin.

ART.80(1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea despre aceasta situatie, fara a fi
obligati sa-si motiveze demisia.

(2) In cazul in care unitatea refuza inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada acesteia
prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea nu 1si indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.



CAPITOLUL VI - REGULI DE DISCIPLINA iIN SC()AL.:\

Art. 81 Fiecare salariat al Scolii Telesti are obligatia de a respecta urmatoarele reguli de disciplind
interna .Reguli obligatorii la angajare:

a) sa prezinte toate documentele solicitate de compartimentul resurse umane in vederea identificarii sale
corecte. de constituire a dosarului sdu de personal si de completare a contractului sau individual de
munca;

b) si completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si declaratiile legate de
impozitarea globala a veniturilor, cat si a altor documente prevézute de legislatia muncii in vigoare;

¢) poate sa permita unitatii sa efectueze verificarea prealabild angajrii, acordand acceptul de a i se
verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori; refuzul candidatului de a respecta regulile unitatii de
verificare prealabild determind incetarea procedurii de recrutare - angajare;

d) neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenitd de parti cu ocazia incheierii
documentelor de angajare. cu exceptia situatiilor temeinic justificate si comunicate in timp util
conducerii scolii, determind neinceperea activitatii candidatului; in aceasta situatie aceasta este
exoneratd de raspunderea neexecutdrii i anularii contractului individual de munca respective.

Art.82 Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca:

Salariatul va respecta urmétoarele reguli:

a) respecta programul de lucru stabilit conform orarului scolar. Salariatii au obligatia de a semna zilnic
condica de prezenta, iar pentru personalul nedidactic-obligatia de a completa, saptamanal, raportul de
activitate. Pentru salariatii care-si desfasoara activitatea la sediul scolii exista condica de prezenta in
care se consemneaza prezenta. Intarzierile vor fi consemnate in condica de catre director/coordonatorul
unitatii (intdrzierea constituie abatere i se sanctioneaza cu reducerea pontajului zilei respective).

b) participa la instructajul introductiv general de protectia muncii, de prevenire si stingere a incendiilor
si la instructajele periodice planificate pe toatd durata executirii contractului individual de munca;
¢) respectd pauza de masa. Durata pauzei de masa este de 15 minute incluse in cele 8 ore de lucru;

d) respecta structura organizatorica a unitatii - organigrama

e) executa la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de sefii comisiilor metodice/director;

f) respecta circuitul documentelor. Toate documentele care intra in societate vor fi inregistrate in
registrul de evidenta al documentelor de la secretariatul unitatii si vor fi repartizate de catre director
compartimentelor interesate. Distribuirea documentelor repartizate catre departamentele interesate se va
face de catre secretariat pe baza de semnatura, in registrul de evidenta. Atunci cand la rezolvarea unei
probleme concura mai multe departamente, documentul care contine problematica respectiva va fi
multiplicat de catre secretariat si remis, pe baza de semnatura, fiecarui compartiment care concura la
rezolvarea problemei respective. Toate documentele care ies din unitate, vor fi semnate de directorul si
de compartimentul care le-a intocmit. Documentele vor fi inregistrate in registrul de evidenta al
documentelor de la secretariat si expediate celor care le sunt destinate. In cazul in care documentele sunt
expediate prin delegat, acesta va semna in registru pentru preluarea lor si va presta intreaga raspundere
pentru ajungerea lor la destinatie.

g) salariatii sunt obligati sa nu paraseasca locul de munca, indiferent de motiv, in timpul programului
fara aprobarea superiorului ierarhic (cu exceptia situatiilor de pericol iminent). Daca sarcinile de
serviciu impun acest aspect salariatii au obligatia de a-si anunta superiorii ierarhici consemna in registrul
de 1a secretariatul unitatii ora la care au plecat, motivul parasirii locului de munca, iar la intoarecere ora
intoarcerii.



h)salariatii pot fi invoiti sa lipseasca de la locul de munca pentru rezolvarea unor probleme personale
numai pe baza unui cereri de invoire aprobati de director.

ierviciul salarizare insumeaza perioadele de timp pentru care s-au acordat invoiri, urmand ca aceste
perioade sa fie scazute din concediul de odihna al salariatului.

j) anunta conducerea institutiei vis-a-vis de intentia de a ramane peste programul normal de lucru.

k) munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci saptimanal se compenseaza cu timp
liber corespunzitor, in urmatoarele 30 de zile calendaristice pe baza programdrii stabilite de director.
numai in mésura in care salariatul a raimas peste program la solicitaterea expresa a conducerii;

k) personalul nedidactic are obligatia de a utiliza complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor
de serviciu care le-au fost planificate de director.

[) muncitorii au obligatia de a respecta sarcinile din fisa postului

m) sa folosescd un limbaj si o atitudine civilizata cu personaulul didactic, cu personalul didactic auxiliar
si cu personalul nedidactic; orice disputa personald in unitate si in timpul programului normal de lucru
este interzisd §i constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament intern;

n) sa aplice si sa respecte normele legale de securitate §i sandtate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor;

0) sa anunfe imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau orice situatie de
pericol iminent;

p) sd anunte In maximum 24 de ore conducerea sau comaprtimentul secretarait situafia in care sunt
obligati sa lipseasca de la serviciu din motive de sanatate, constatate prin acte legal eliberate, care
trebuie prezentate pana in prima zi de revenire in procesul muncii. Neanuntarea in termenul prevazut
determina nerecunoasterea de catre societatea a certificatului medical si pontarea salariatului absent
nemotivat.

q) verificarea medicala la angajare si periodica pe durata executdrii contractului individual de munci
sunt obligatorii i se desfasoara in conformitate cu regulile stabilite de unitate; refuzul de a se supune
verificarii medicale periodice programate sau la solicitarea expresd a liceului constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

r) sd anunte compartimentul secretariat despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia
sa, pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a
veniturilor;

s) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor scolii, in conformitate
cu planurile de evacuare aprobate de directorul unitatii.

t) s respecte orice alte masuri luate de director, care vizeaza imbunatatirea conditiilor de securitate si
sanatate in munca si de dezvoltare a capacitdtilor tehnice ale locului sau de munca;

u) sd accepte incasarea prin mijloace electronice de platad - card - a veniturilor sale salariale obtinute in
urma executarii contractului individual de munca

Art. 83 a) In situatii de calamitati, epidemii, pandemii sau alte motive din cauza carora desfasurarea
activitatii didactice nu se poate efectua cu prezenta fizica in scoala, salariatul este obligat sa lucreze in
regim de telemunca (forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat, isi indeplineste
sarcinile corespunzatoare functiei pe care o detine, in alt loc decat locul de munca organizat de
angajator).

b)in cazul activitatii de telemunca, contractul individual de munca cuprinde, in plus fata de elementele
existente, urmatoarele:- precizarea expresa a faptului ca angajatul lucreazad in regim de telemunci; -



perioada sau zilele in care telesalariatul isi desfdsoard activitatea la un loc de munca agreat de angajator;
- locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca, convenite de parti ; - programul in cadrul caruia
angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului si modalitatea concretd de realizare a
controlului; -modalitatea de evidentiere a orelor de muncéd prestate de telesalariat; - responsabilitaile
partilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de temunca, inclusiv
responsabilititile din domeniul securitatii si sanatatii in munca in conformitate cu prevederile legale;-
obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementarile legale, din
contractul colectiv de munci aplicabil in din prezentul Regulament, in materia protectiei datelor cu
caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

¢) Desfasurarea efectiva a activitdii in regim de telemunca se organizeaza la nivelul fiecdrei structuri
functionale, de catre toate cadrele didactice din unitatea de invatamant, cu respectarea prevederilor
prezentului Regulament.

d) In desfasurarea activitatii de telemunca, telesalariatii sunt obligati sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei pe care o detin si sa raspunda la orice solicitdri legate de activitatea
profesionald, transmise prin mijloace de comunicare la distantd, primite de la superiorii ierarhici, in
timpul programului de lucru.

¢) Pentru perioada in care isi desfasord activitatea in regim de telemunca, angajatii transmit superiorului
ierarhic, sub semndtura proprie, fisa de de prezenta care se inregistreaza la secretariatul scolii Telesti si
reprezinta document primar care sta la baza drepturilor salariale lunare, potrivit legii.

f) in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu respecta
orarul scoalar.

) Angajatorul este in drept sd verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile
stabilite prin contractul individual de munca, in timpul programului de lucru.

h) Refuzul angajatului de a consimfi la prestarea activitatii in regim de telemunca constituie motiv
pentru modificarea unilaterald a contractului individual de munca ori pentru sanctionarea disciplinard a
acestuia.

Art. 84 Se interzice salariatilor Scolii Telesti:

a) si absenteze nemotivat, sa intdrzie de la programul de lucru sau sa paraseascd locul de munca ,
indiferent de motiv, inaintea terminarii programului de lucru, fara a avea aprobarea scrisd a directorului.
Parasirea locului de munca (indiferent de motiv) fara aprobarea directorului constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza cu 10% timp de trei luni

b) cumularea unui numér de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a 5 absente
nemotivate pe parcursul unui an indreptateste conducerea scolii sa procedeze la incetarea disciplinara a
contractului individual de munca al salariatului respectiv, pe motiv de abatere disciplinara;

¢) sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile scolii sau sa se prezinte la programul de
lucru in stare de ebrietate; constatarea starii de ebrietate la locul de muncd indreptateste directorul sa
procedeze la incetarea diciplinara a contractului individual de munca al salariatului in cauza, pentru
abatere disciplinard grava,

d) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale de catre salariatul aflat in perioda de recuperare
medicala (care a facut dovada in acest sens). Daca in urma controlului efectuat se constata ca salariatul
desfasoara o activitatea contrara recomandarilor medicale, pentru perioada respectiva salariatul va fi
pontat in concediu de odihna dar nu i se va plati concediul medical;

e) nerespectarea normelor si regulilor de protectia si securitatea in munca, neluarea de masuri sau
nerespectarea masurilor dispuse care ar putea crea un pericol iminent de producere a unui accident de



munca sau imbolnavire profesionala, neefectuarea instructajului de protectia muncii (instructajul
introductiv general, instructajul la locul de munca si instructajul periodic) a celor responsabili, precum si
nerespectarea regulilor privind accesul si circulatia la locurile de munca;

f) fumatul in incinta scolii Telesti este interzis;

g) sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestiri sportive si
culturale, etc.) in timpul programului de lucru si incinta scolii;

h) s& adreseze injurii sau jigniri celorlalfi salariati sau sefilor pe linie ierarhic; ;

i) sa introduca si sa consume substante stupefiante ;

j) 8@ introduca, sd raspandeasca sau sa afigeze manifeste de orice fel in incinta societatii ;

k) si desfasoare in incinta scolii, activititi politice de orice fel ;

I) sustragerea sau degradarea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand unititii si personalului
angajat, indiferent de functia celui care a savarsit-o;

m) instrainarea sub orice forma a bunurilor mobile sau imobile din patrimoniul unitatii catre persoane
fizice sau juridice, fara aprobarea prealabila a directorului;

n) angajarea unei persoane sau promovarea salariatilor pe alte criterii decat cele de competenta
profesionala, eficienta profesionala (favorizarea angajarii pe criterii de rudenie, politice), inlesniri sau
ingreunari in acordarea drepturilor salariatilor;

0) sd primeasca de la o institutie, client sau tertd persoand cu care unitatea intretine relaii si cu care
salariatul intrd in contact datorita sarcinilor de serviciu, orice indemnizatie, cadou sau alt avantaj;

p) inregistrarea si expedierea documentelor care nu poarta ca prima semnatura, semnatura directorului;
r) sa utilizeze orice bun din patrimoniul scolii in interes personal fara aprobarea expresa a conducerii
societatii;

s) s facd publice drepturile salariale; salariatii sunt obligati sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de
platd prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;

t) sd comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

X) s reprezinte scoala in relaiile cu terfe persoane fizice sau juridice, fara a avea Imputernicire scrisd
prealabila;

y) s foloseasca informatiile de care a luat cunostinta in exercitarea functiei pentru obtinerea de avantaje
personale, orice fapta de aceasta naturd este consideratd abatere disciplinara si sanctionatd cu incetarea
disciplinard a contractului individual de munca;

z) sd manifeste convingeri politice si prozelitism religios in spatiul scolar.

Art. 85 Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca:

a) sa prezinte departamentului resurse umane solicitarea scrisa de incetarea a raportului de munca
aprobata de director;

b) sd asigure predarea tuturor materielelor de lucru, a materialelor de protectia muncii (dupa caz);

¢) sd asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior incetarii
contractului sdu individual de munca;

Art. 86 Reguli generale aplicabile in incinta Scolii Telesti:

a) personalul care asigura serviciul pe scoald in cadrul unitatii va respecta programul de serviciu pe
scoala intocmit de director;

b) personalul unitatii are obligatia de a pastra curatenia la locul de munca;



REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Timpul de munca
ART 87.(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor

de munca.
(2) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagd este in medie de 8 ore/zi , de 40 de
ore pe saptamand, realizate in saptamana de lucru de 5 zile.
(3) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare si de evaluare
curenta este cea prevazuta de art.262 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.
(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar
este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata i duminica
(5) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de predare se face
conform orarului scolii aprobat in consiliul de administatie.
ART.88 Cu acordul sau la solicitarea salariailor in cauza angajatorul are posibilitatea sa stabileasca pentru
acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea limitelor precizate mai
sus, la articolul 60 din prezentul Regulament .
ART.89.(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este de 4 ore/zi.
(2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptimanal stabilitd, este muncad
suplimentar3, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48 ore/sdptamana.
(3) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fard acordul salariatului, prin
dispozitie scrisd, doar in caz de for{d majora 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). Orele suplimentare prestate in conditiile alin 2 si 3 de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic
se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.
(5). Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual. In cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 ore anual, este necesar acordul sindicatului la care
este afiliat angajatul.
(6). Personalului didactic ce desfasoara alte activitati decat cele care fac parte din norma de predare-
invatare- evaluare si de instruire practica, precum si personalului de conducere, indrumare si control, li
se aplica in conditiile legii, in mod corespunzator, prevederile art. 30.
(7)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauza de masa cu o duratd de 20 minute,
care se include in programul de lucru, de la ora 10,30 la 11,00.
ART.90 (1) Evidenta timpului de muncd efectuat de salariafi se {ine pe baza condicii de prezentd,
salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta zilnic.
( 2). Fiecare salariat semneaza in condica de prezenta de la punctul de lucru unde isi desfasoara
majoritatea activitatii.

(4) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se regaseascd si in pontaje,
responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina secretarului scolii , in baza atributiilor stabilite prin
fisa postului.
ART. 91 (1) Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la I an,
2 ani , respectiv 3 ani , beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/ zi potrivit legii, fara
ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in invatamant/ munca.



(2) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani, au dreptul la reducerea
programului de lucru cu pana la /2 norma, fara sa li se afecteze calitatea de salariat si vechimea integrala
in invatamant/ munca.

(3) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in
limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate drepturile salariale. Salariatele in cauza sunt obligate
sa faca dovada ca au efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

(4) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate , a sa sau a fatului, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca , cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(5) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum si cele care alapteaza , nu vor fi repartizate la
munca de noapte, , 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 tin de persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul
restrangerii de activitate - cu exceptia situatiei in care postul/ catedra este unic/a la nivelul unitatii
scolare- decat cu acordul lor.

(6) La solicitarea comisiei de sanatate si securitate a muncii , angajatorul are obligatia sa evalueze
riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este insarcinata, precum si al
salariatei care alapteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

( 7) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza de masurile de protectie prevazute de Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 96/ 2003 privind protectia maternitatii la locul de munca, aprobata prin Legea
nr. 25/ 2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 92. (1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza,
se face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- zilele de repaus saptamanal ( doua zile consecutive, de regula sambata si duminica)

- 1 51 2 ianuarie

6 i1anuarie

- 7 ianuarie

- 24 ianuarie

- Vinerea Mare

- prima, a doua si a treia zi de Pasti

- 1 mai

-1 iunie

- prima si a doua zi de Rusalii

- 15 august

- 5 octombrie-Ziua Mondiala A Educatiei

- 30 noiembrie

- 1 decembrie

- prima si a doua zi de Craciun

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

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza pentru munca
prestata in zilelede repaus saptamanal si respectiv in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de
baza de 100% din salariul de baza , corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.



(4) In situatiile in care nu se acorda sporurile prevazute la alin. (3), salariatii beneficiaza de 2 zile libere
pentru fiecare zi lucrata in zilele de repaus saptamanal/ sarbatoare legala.

Timpul de odihna; Concediile

ART.93 (1)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihna, in functie
de vechimea in munca, astfel:

-pana la 5 ani vechime-21 zile lucratoare;

-intre 5 si 15 ani vechime-24 zile lucratoare;

-peste 15 ani vechime-28 zile lucratoare.
(2)Personalul didactic auxiliar i personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar

intre 5 si 10 zile lucritoare, potrivit legii. Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in comisia
paritara de la nivelul unitatii

(3) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediul de odihna anual cu platd, cu o duratd de 62 de
zile lucritoare, in perioada vacantelor scolare.

(4) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitati organizate de cate scoala
in perioada vacantelor scolare, se afla in activitate. dar nu mai mult de 16 zile calendaristice. De aceleasi
drepturi beneficiaza si cadrele didactice implicate in examenele de sustinere a gradelor didactice.
ART.94. (1)Perioadele de efectuare a concediilor de odihna se stabileste de catre consiliul de
administratie. in functie de interesul invagdmantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea personalului
didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care
intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.
(3)Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia

incetdrii contractului individual de munca.

4) In cazuri justificate, conducerea unitatii/institutiei de invatamant poate intrerupe concediul legal de
odihna, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru munca depusa.

(5) Neefectuarea concediului anual dd dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele anului
scolar urmator.

ART. 95. (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna cu durata integrala daca au prestat
activitatea in baza unui contract individual de muncd, cu durata nedeterminatd ori determinata, in tot
cursul anului scolar.

(2) Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedrd o parte din anul scolar are dreptul la un
concediu de odihna cu o durata calculatd proportional cu numarul lunilor lucrate in anul colar respectiv.
(3) In cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea anului scolar sau universitar, durata concediului
de odihni este proportionald cu perioada lucrata.

(4) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar un anumit numdr de zile li se
considerd luna integral lucratd in invatamant daca din insumarea zilelor respective rezulta 30 de zile
calendaristice.

(5) Personalul didactic incadrat pe fractiuni de normd beneficiaza de concediu de odihna proportional cu
timpul efectiv lucrat, calculat conform prevederilor alin. (2) si (3).

(6) Cadrelor didactice care, pe parcursul unui an scolar, isi desfasoara activitatea succesiv in mai multe
unitati/institutii de invatimant li se acordd concediul de odihna de citre unitatea/institutia la care
functioneazi in momentul inceperii vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu va fi suportata
de toate unitatile/institutiile de invatamant la care au fost incadrate, proportional cu perioada lucrata la
fiecare dintre acestea in cursul anului scolar/universitar respectiv.



(7) Specialistii din alte sectoare de activitate, care au fost angajati prin concurs in invatdmant ca
personal didactic cu contract individual de munca pe durata nedeterminati sau determinati. beneficiaza
de concediul de odihna prevazut pentru cadrele didactice, proportional cu perioada efectiv lucrati in
invatdmant in anul scolar/universitar respectiv.

(8) Cadrele didactice in activitate care desfasoard si activitate in regim de plati cu ora au dreptul la
concediul de odihna platit numai pentru functia de bazi, pentru care s-a incheiat contractul de munca.
ART. 96. 1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite cu consultarea reprezentantului/reprezentantilor organizatiei/organizatiilor sindicale
din unitatea/institutia de invatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative, sau. dupd caz, a
reprezentantilor salariailor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru
programadrile individuale.

(2) Programarea concediilor de odihna se face in primele doud luni ale anului scolar de citre consiliul de
administratie. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de consiliul de administratie, in functie de interesul invatdgmantului si al celui in cauza.

(3) La programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice conducerea unitatii/institutiei are in
vedere, in mésura in care este posibil, si specificul activitatii sotului/sotiei.

(4) Programarea concediului de odihnd se dispune prin decizie a directorului unitatii/institutiei de
invatamant.

(5) Pentru fiecare cadru didactic incadrat dupa aprobarea programarii concediilor de odihna conform
alin. (1)-(3), perioada de concediu se stabileste, in scris, odatd cu semnarea contractului individual de
munca.

ART. 97. (1) Cadrul didactic care a fost in incapacitate temporara de munca sau in concediu fara plata
intregul an scolar nu are dreptul la concediu de odihna pentru anul scolar respectiv.

(2) In cazul in care perioadele de concedii pentru incapacitate temporard de munca si de concedii fird
platd, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari si s-au extins pe 2 ori mai multi ani scolari consecutivi,
cadrul didactic are dreptul la un singur concediu de odihna, acordat pentru anul scolar/universitar in care
a reinceput activitatea, proportional cu lunile lucrate, in masura in care acesta nu a fost efectuat in anul
in care a absentat de la serviciu pentru motivele mai sus mentionate.

ART. 98. Orice conventie prin care se renuntd, In totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de
odihna este nula de drept.

ART. 99 (1) Pe durata concediului de odihna cadrele didactice au dreptul la o indemnizatie calculatd in
raport cu numarul zilelor de concediu inmultite cu media zilnica a salariului de baza, a sporului de
vechime si, dupa caz, a indemnizatiei de conducere, luate Tmpreund, corespunzatoare fiecarei luni
calendaristice in care se efectueaza zilele de concediu. in cazul in care concediul de odihna se
efectueaza in cursul a doud luni consecutive, media veniturilor se calculeaza distinct pentru fiecare luna
in parte.

(2) Media zilnica a veniturilor se stabileste In raport cu numarul zilelor lucrdtoare din fiecare lund in
care se efectueaza zilele de concediu de odihna.

(3) In calculul indemnizatiei concediului de odihna acordat cadrelor didactice se iau in considerare si
drepturile salariale care se acordd cu caracter permanent.

(4) Pentru cadrele didactice incadrate cu fractiuni de norma indemnizatia de concediu se calculeaza
avandu-se in vedere drepturile salariale corespunzitoare, cuvenite pentru fractiunea de norma sau
fractiunile de norma care se iau in calcul.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecarii in concediu.



ART. 100 1) Efectuarea concediului de odihna este intrerupta in urmatoarele situatii:

a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporard de munca;

b) cadrul didactic se afla in concediu de maternitate;

¢) cadrul didactic este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) cadrul didactic este rechemat, prin dispozitie scrisd a conducerii unitatii, numai pentru interese de
serviciu urgente sau neprevézute care fac necesara prezenia sa in unitate/institutie.

(2) In situatia rechemarii, unitatea/institutia are obligatia de a suporta toate cheltuielile cadrului
didactic si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Cadrul didactic beneficiaza,
in acest caz, cel putin de rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea
concediului de odihni in altd localitate, echivalentd cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au
mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(3) Pentru cazurile de intrerupere a concediului de odihna prevazute la alin. (1), cadrele didactice au

dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta
nu este posibil, la o data stabilita printr-o noua programare.
ART. 101(1) In cazul in care concediul inceput la o anumita datd este intrerupt conform art. 40, se
procedeaza la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de concediu aferentd zilelor de concediu
neefectuat si cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucrata dupd intreruperea concediului
sau cu drepturile cuvenite pentru aceasté perioadd, dupa caz, potrivit legii.

(2) La data reprogramatd pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna, cadrului didactic i
se acorda indemnizatia de concediu cuvenitd pentru aceastd perioada.

(3) In cazul in care, dupa ce personalul didactic a efectuat concediul de odihna, contractul individual
de muncd a incetat, acesta este obligat sd restituie unitafii partea din indemnizatia de concediu
corespunzitoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

ART.102 (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:
casitoria salariatului -5 zile lucratoare;
casatoria unui copil -5 zile lucratoare;
nasterea unui copil -10 zile lucratoare +15 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura;
decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor.fratilor, surorilor salariatului sau alte persoane aflate in
intretinere-5 zile lucratoare;
schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei-5 zile lucratoare;
decesul socrilor salariatului-5 zile lucratoare;
schimbarea domiciliului-5 zile;
in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare in vitro-5 zile lucratoarre
donarea de sange-o zi lucratoare, ziua donarii
ingrijirea sanatatii copilului-2 zile lucratoare(pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucratoare(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin.(1) intervin in perioada
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.
ART.103. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, dovedite cu documente justificative, salariatii
pot beneficia de zile libere platite, pe baza de invoire colegiald. Angajatul care solicitd acordarea acestor
zile libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.



Caererea de invoire colegiala se depune la secretariat, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care
asigura suuplinirea.
(2)Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munci gtimp de 10 zile lucratoare/an calendaristic, in
situatii neprevédzute, determinate de o situatie cde urgentd familiald cauzata de boald sau de accident, in
conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea integrald a duratei normale a
programului de lucru al salariatului.
ART.104. (1) Salariafii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la
concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdmént au dreptul la concedii fara plata pentru
pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata insumatd nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/in munca.
(2) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrdri in interesul invatamantului pe baza de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de Invatdmant.
(3) Personalul didactic aflat in situatia prevazuta la alin. (1) nu poate fi incadrat in activititi didactice
retribuite in regim de platé cu ora.
ART.105. in cazul decesului mamei, tatil copilului, la cererea sa, va beneficia de concediul pentru cresterea
s ingrijirea copilului, rimas neutilizat la data decesului acesteia.
ART.106. (1)Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10
ani, cu aprobarea consiliului de administratie, cu rezervarea postului/catedrei pe perioada respectiva.
(2)Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titular cu peste
10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de concediul de plata si
cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe propria raspundere ca nu i s-a mai acordat acest
concediu de la data angajarii pana in momentul cererii.
ART.107.( 1) Pe langa concediul paternal, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada
totala a concediului pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit.a) din ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor , cu
modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza si mama in cazul in care tatal este
beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.
Salarizarea
ART.108. (1)Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.
(2) Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:
-accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de cétre persoanele
care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.
-banii vor fi virati pe card, sau ridicati doar individual pe baza de semnatura aplicata pe statele de plata,
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.109. (1)Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.
(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul decesului
titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente justificative,
ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.



(4) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine secretarului scolii,
respectiv contabilului, in conformitate cu atribufiile stabilite prin fisa postului.

ART.110.. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite §i constatate doar de catre
instanta de judecata competenta.

Organizarea muncii. Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:
ART.111. Sa respecte programul de lucru si sa dea dovada de punctualitate, responsabilitate,
consecventd, corestitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.
ART.112. Si prezinte pana in data de 5 octombrie conducerii scolii planificarile anuale. In cursul anului
autorii planificarilor pot interveni cu modificiri sau completari. Evaluarea rezultatelor la invataturd se va
face in mod ritmic in conformitate cu Metodologiile si reglementérile in vigoare. Calificativele si notele
acordate se vor comunica imediat elevilor, se motiveazd si se trec in documentele de inregistrare
corespunzitoare, numai de invagatorul sau profesorul care a efectuat evaluarea.

ART.113. Orice cadru didactic are obligatia si cunoasca prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor din invagamantul preuniversitar de stat si s actioneze in litera legii.

ART.114. Invatatorii si dirigintii au obligatia sa treaca toate mediile generale in carnetul de note al
fiecarui elev si sa se asigure prin diferite forme ca parintii au luat la cunostinta. Toate aspectele deosebite
respectiv corigente, repetentie etc. se vor comunica parintilor in scris oficial.

ART.115. La sfarsitul anului scolar, invatatorii i profesorii diriginti au obligatia de a incheia situatia
scolara a elevilor si a verifica in mod riguros toate cataloagele si corectitudinea situatiilor incheiate de
ceilalti colegi, ficndu-se raspunzatori pentru greselile comise care pot influenta rezultatul final sau
media generald

ART.116.Toti profesorii diriginti au obligaia si raspund de instruirea riguroasa a elevilor care efectueaza

serviciul pe clasa.



ART.117. Se interzice scoaterea din incinta gcolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive.
ART.118. Semestrial invatatorii si profesorii de toate specialitatile verifica exactitatea si corectitudinea
mediilor incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronate se pot anula
prin incercuire numai de cel care le-a scris. Modificarea unei medii anuale se face de citre invatator,
profesor sau director prin anulare cu o linie orizontald, fara stersaturi sau adaugiri si inscrierea notei corecte,
numai cu cerneald rosie, se va semna de director i se va aplica sigiliul scolii. Se interzice inscrierea de date
fara nota.

ART.119. Motivarea absentelor se va face numai de invatitor sau profesor diriginte in baza unei adeverinte
medicale sau a unei cereri intocmite de unul din parini sau tutore legal si avizata in prealabil de conducerea
scolii. Motivarea absentelor se realizeazi efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri.
Documentele prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.

ART.120. Toate documentele scolii (cataloage, registre matricole, registru de evidenta a elevilor, acte de
studii etc.) vor fi completate cu cerneala albastrd sau tus albastru, cAt mai clar si mai citet in toate rubricile
formularului si de preferinta cu majuscule.

ART.121. in primele 15 zile ale fiecirui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate carnetele de
note ale elevilor.

ART.122. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare.
ART.123. (1)Pentru asigurarea integritatii bunurilor scolii toate cadrele didactice le vor prelua pe baza de
subinventar si vor raspunde de acestea.

(2)Se interzice instrainarea sau imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau a unor
componente ale truselor, aparatelor etc. fara aprobarea conducerii scolii.

ART.124. Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfisurare a orelor
fara aprobarea conducerii scolii sau, in caz de fortad majora, a profesorului de serviciu.

ART.125. Invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri justificate, cu aprobarea
conducerii gcolii pe bazd de cerere scrisda si presupune in mod obligatoriu asigurarea unui inlocuitor in
specialitatea de baza.

ART.126 In cazul cererilor pentru concediu fara plata, suplinirea se asigurd de catre conducerea scolii,
eventual la propunerea titularului.

ART.127. In cazul absentirii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va retine un numar
de ore echivalent cu media unei zile in care numarul orelor absentate este mai mic decat aceastd medie.
Acelasi lucru este valabil si in cazul grevelor.

ART.128. Se interzice parasirea clasei de catre invatator sau profesor in timpul celor 50 de minute ale orei
de curs. Eventualele anunturi vor fi efectuate prin intermediul elevului de serviciu sau in timpul pauzelor.
ART.129. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

ART.130. Se interzice complet fumatul in unitatea de invatamant Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti.
ART.131. Se interzice prezenta cadrelor didactice si a celuilalt personal angajat in incinta scolii si intre elevi
sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfasurata.

ART.132 Este interzisa strangerea de bani de la elevi §i pastrarea lor de catre invatatori sau profesori.
ART.133. Se interzice crearea §i functionarea, in incinta scolii, a oricaror formatiuni politice, desfasurarea
activitatii de propaganda politica sau a celei de prozelitism religios, precum si a oricidrei forme de activitate
care incalca normele de moralitate, primejduind sanatatea fizica sau psihica a elevilor

ART.134. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge in fata elevilor intr-o tinutd decenta, in spiritul
cerintelor educative pe care le promoveazi scoala.



ART.135. Intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinard grava si se sanctioneaza cu
penalizari din salariu

ART.136. Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre cadrele
didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice in prezenta

elevilor.
ART 137. Se interzice in mod categoric ldsarea elevilor nesupravegheaii de catre invatatori, profesori la

orele de program.
ART.138. Pe timpul cét se desfasoard orele de clasa toate telefoanele mobile ale profesorilor vor fi inchise.
ART.139. Constituie abatere motivarea absentelor fira acte justificative sau de catre alte cadre didactice
decat invatatorul sau dirigintele.
ART.140. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa conducerea scolii, ori de céte ori este nevoie, in
mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzatoare ale elevilor sau celorlalti colegi.
ART.141. Toti invatatorii si profesorii diriginti vor informa in mod operativ parintii elevilor, pentru orice
abatere savérsita de acestia si vor stabili de comun acord masurile de indreptare. Toate informarile facute
parintilor vor fi consemnate in registrul de intrari-iesiri. Periodic aceste informatii vor fi aduse la cunostinta
conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii.
ART.142. Fiecare invatator si diriginte isi va asigura un sistem cdt mai eficient de informare imediatad a
parintilor cu privire la aspecte urgente prin telefoane, alti elevi, vecini etc.
ART.143. Toate cadrele didactice si personalul tehnico-administrativ au obligatia ca in primele trei
saptamani ale anului scolar efectueze controlul medical.
ART.144. Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore cu proiecte
didactice, iar saptiménal de a le prezenta conducerii scolii si responsabilului de comisie metodicd pentru
avizare.
ART.145. Toate cadrele didactice au obligatia si manifeste loialitate fata de scoald si sd actioneze pentru
cresterea prestigiului acesteia.
ART.146. Fiecare diriginte si invatator este obligat si predea manualele scolare primite. Exceptie fac
invatatorii care predau la clasa pregatitoare si clasa I.
ART.147. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/ evaluarilor nationale.
ART.148. (1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmétoarele fapte:
- indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;
- intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;
- desfagurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atribufiile stabilite prin contract
individual de munca, in timpul orelor de program;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
- lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;
- parasirea unitatii in timpul orelor de program fara aprobarea directorului;
(2)Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incalca prevederile prezentului
regulament si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afecteazd in orice mod procesul de
invatamant si activitatea scolii, dacd se constata culpa acestuia.



CAPITOLUL VII-ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
IN SCOALA TELESTI

Art. 149 In acceptiunea Scolii Telesti, abatere disciplinard este definita ca fiind o fapta in legatura cu
munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta
a incdlcat normele legale, prevederile Regulamentului intern, clauzele contractului sdu individual de
munci sau ale Contractului colectiv de munca la nivel de unitate, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.
Scoala Telesti dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sancfiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Art. 150 Sanctiunile disciplinare se aplica de catre director.
Art. 151 Scoala Telesti stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucrétoare:
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile calendaristice;
d) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%:
¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 152 Unitatea garanteaza dreptul la contestatie si la aparare in favoarea sa a salariatului considerat
vinovat.
Art. 153 Conducerea Scolii Telesti stabileste sanctiunea disciplinara aplicabilad in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sivarsitd de catre salariat, avindu-se in vedere imprejurdrile in care a fost sdvargita
fapta, gradul de vinovifie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generald in
serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
Sanctiuni disciplinare
Art. 154 Avertismentul scris este sanctiunea prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii
comise si i se fac recomandarile corespunzatoare.
Avertismentul se aplica la prima abatere savarsita de salariat, atdta vreme cat aceasta se considerd a nu
avea consecinte prejudiciabile pentru unitatea de invatamant. Se considerd asemenea abateri:
nerespectarea sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe scard ierarhicd, jignirile aduse
conducatorilor locurilor de munca sau colegilor de munca, comportamentul ireverentios fata de clientii
societatii, orice fapta sau gest ce presupune lipsa de educatie sau bune maniere.
Art. 155 Suspendarea contractului individual de munci pentru o perioada ce nu poate depési 10 zile
lucratoare se aplica ca urmare a neindeplinirii uneia dintre atributiile sale stabilite conform figei postului
sau a prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ca in cazul repetérii abaterii i se vor
aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de muncd, in conformitate cu
prevederile Codului Muncii.
Se aplica salariatului care a fost sanctionat cu avertisment scris si care nu si-a corectat tinuta
profesionali sau in cazul in care, desi nu a fost sanctionat, prin faptele sale au fost aduse sau ar fi putut
fi aduse prejudicii unitatii sau s-a produs o dereglare a activitatii acesteia.
Art. 156 Retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depasi 60 de zile, se aplica ca urmare a neindeplinirii uneia
dintre atributiile sale stabilite conform figei postului sau a prevederilor din prezentul Regulament intern,
cu mentiunea ci in cazul repetarii abaterii i se vor aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea
contractului individual de munca, in conformitate cu prevederile Codul Muncii.



Se aplica salariatului pentru abaterile care, prin urmarile lor produc un prejudiciu sau o dereglare in
activitatea scolii, precum si in cazul repetérii unor abateri sanctionate anterior.

Art. 157 Reducerea salariului cu 5 — 10 % pe o perioada de 1 — 3 luni ca urmare a neindeplinirii
sau a indeplinirii necorespunzatoare uneia dintre atributiile sale stabilite conform figei postului sau a
prevederilor din prezentul Regulament intern, cu mentiunea ca in cazul repetarii abaterii i se vor aplica
sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de munc, in conformitate cu prevederile
Codul Muncii.

Se aplica salariagilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc fapte grave de incélcare a ordinii si
disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului sau a prevederilor Contractului colectiv de
munci la nivel de unitate si Regulamentului intern aducénd prejudicii materiale sau scolii

Art. 158 incetarea contractului de munci pentru sivarsirea unei fapte grave, incdlcarea repetatd a
obligatiilor de serviciu (inclusiv absentele nemotivate de la programul de lucru) sau nerespectarea
regulilor de comportare in cadrul unitatii, asa cum rezulta acestea din prezentul Regulament intern.
Art.159 Reguli referitoare la procedura disciplinara:

Nici o sanctiune disciplinard, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. In acest sens, salariatul va fi convocat in scris de catre
departamentului Resurse Umane al Scolii Telesti, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fara un motiv obiectiv, dd dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

in cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustind toate apdrarile
in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe
care la considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al
sindicatului.

Art. 160 Conducerea scolii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma
scrisd. in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitéii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

b) precizarea articolului din contractul colectiv de munci, regulamentul intern aplicabil care au fost
incdlcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost facuta cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 161 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandati, la domiciliul ori resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente



CAPITOLUL VIII-RASPUNDEREA PATRIMONIALA A ANGAJATORULUI SI A
ANGAJATILOR

Art.162 Conducerea Scolii Telesti este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despdgubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa scolii in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul. in cazul in care
angajatorul refuza sa il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor
judecatoresti competente.
Art. 163 Salariafii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor.
Art.164 Raspunderea materiald a salariatilor are caracter personal, pentru antrenarea acesteia fiind
necesar sa fie indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:
- calitatea de salariat la Scolii Telesti a celui care a produs paguba;
- fapta ilicitd si personald a angajatului sa fie savarsita in legdtura cu munca sa;
- existenta prejudiciului cauzatd angajatorului Scolii Telesti;
- existena raportului de cauzalitate intre fapta ilicita si prejudiciu;
- culpa salariatului;
Art. 165 Recuperarea pagubei de catre angajator se face prin refinerea sumei aferente acesteia din
salariul salariatului vinovat de producerea pagubei.
in cazul in care paguba a fost produsd de mai mul{i angajati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei. Daca este dificil a stabili ponderea
fiecdruia la producerea pagubei rispunderea se stabileste proportional cu salariul siu net de la data
constatdrii pagubei si, unde este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.
Salariafii nu raspund de pagubele provocate de forta majora (asa cum este definiti de lege), de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului.
Recuperarea pagubelor produse angajatorului se face prin echivalent banesc, potrivit dispozitiilor
Codului Muncii.

CAPITOLUL IX-PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 166. Orice cerere sau reclamatie venita din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie

transmisa In scris catre departamentul/biroul caruia i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale sau

anonime sunt nule.

Art 167 Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informafii cu caracter personal,

obtinerea de materiale i instrumente care faciliteaza desfasurarea activitafii in firmi, obtinerea de

resurse materiale (imprumuturi, deconturi), obtinerea de mijloace de transport care si faciliteze

desfasurarea activitatii in firma, etc.

Art. 168 In cadrul Scolii Telesti cererile pot fi adresate urmatoarelor compartimente:

a) compartimentul administrative - contabilitate: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru

angajati, solicitdri de aparatura si echipamente pentru activitatea de birou, solicitdri de mobilier;

b) compartimentul resurse umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de

salariat;

¢) compartimentul contabilitate: cereri referitoare la deconturi, acorddri de imprumuturi, avansuri,

efectuarea diverselor plati;



Art. 169.(1) Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite
in:

a) reclamatii referitoare la incdlcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de muncé sau sarcinile trasate:

¢) conflictele aparute in procesul de munca;

(2) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii Scolii Gimnaziale Telesti-Ludesti, in scris, cu privire
la orice aspect care rezultd din executarea contractului individual de munca.

(3) Petitiile angajatilor se depun la secretariat, secretarul avand obligatia de a inregistra documentul
prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului documentului sau de a refuza
inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

(4) Petitiile care nu sunt inregistrate la secretariat sau care nu contin in cadrul lor datele de identificare
ale petentilor si nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau in considerare, fiind
clasate.

(5) Scoala Gimnaziala Telesti-=Ludesti va comunica petentului raspunsul sau, in scris, in termenul
general prevazut de legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrarii. Fapta salariatului care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de
conducerea unitatii este consideratd abatere disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul
regulament si legislatia aplicabila.

(6) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetdri interne sau sd solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fira ca aceasta si determine o aménare corespunzatoare a termenului de rdspuns.
(7) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la aspecte
care rezultd din executarea contractului individual de muncd sau la institutiile indicate de unitate in
raspunsul siu la petitie si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile
calendaristice. Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau
de necunoasterea procedurilor legale de catre salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de
sesizare ale institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul sau.

(8) Scoala Gimnaziald Telesti-Ludesti nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat
conducerii acesteia si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia
este consideratd abatere disciplinard - abuz de drept - cu toate consecinfele care decurg din prezentul
Regulament Intern.

Art. 170 in cadrul Scolii Telesti reclamatiile de orice natura vor fi adresate conducerii unitatii.

Art.171 Reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucrdtoare de catre conducerea

compatimentului caruia i-a fost adresata.
CAPITOLUL X - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 172. Informatii generale despre datele cu caracter personal: Sunt considerate date cu caracter
personal: nume, prenume; CNP; seria si nr. de la Cl/Pasaport: sexul; data si locul nasterii; cetatenia;
semndtura: datele din actele de stare civila; asigurari de sanatate si sociale; profesie; loc de
munci;formare profesionald diplome, studii; situatia familiala; detalii de contact - numar de telefon
personal, adresa de email, adresa de domiciliu/resedinta, etc.; permisul de conducere (in cazul soferilor);
date bancare; referinte/recomandari; accidente de munca; publicatii; date din Curriculum Vitae;
imaginea fizica si vocea dvs., captate de camerele de supraveghere audio-video.



Art. 173. Categorii de persoane Scoala Gimnaziald Telesti-Ludesti prelucreaza datele cu caracter
personal urmatoarelor categorii de persoane fizice:

a) Elevi, pdrinti/tutori/reprezentanti legali ai acestora, al{i membri ai familiei, candidati la examenele
nationale, viitori elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si personal nedidactic in
relatii contractuale cu SScoala Gimnaziala Telesti-Ludesti ;

b) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal nedidactic sau alti membri ai
familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociald derulate de
Ministerul Educatiei;

¢) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal nedidactic, vizitatori, orice
persoand care intrd in sediul unitatii, care este dotat cu sistem de supraveghere video:

d) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de natura comerciala sau contractuala cu Scoala
Gimnaziala Telesti-Ludesti

Art. 174. Scopul colectarii si prelucrarii - Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 53 personal si libera circulatie a
acestor date, Scoala Gimnaziald Telesti-Ludesti are obligatia de a administra in conditii de siguran{a si
numai pentru scopurile specificate, datele personale care 1i sunt furnizate despre categoriile de persoane
fizice prevazute la Sectiunea Categorii de persoane. Scopul colectarii datelor este furnizarea serviciilor
educationale, analiza si prelucrarea de date statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in
managementul sistemului educational, monitorizarea accesului/persoanelor in spatiile unitatii,
securitatea persoanelor si a spatiilor unitatii monitorizare video si securitate.

Art. 175. Motivatia colectdrii si prelucrdrii - Scopul major pentru care Scoala Gimnaziala Telesti-
Ludesti colecteaza date cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza cérora sa se
poata lua decizii coerente si corecte in managementul sistemului educational. Desi actul educational
pentru invagamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze o serie de date
obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a paringilor sau reprezentantilor legali,
acceptul monitorizarii imaginii pentru sporirea securitatii in sistemul educational), acestea fiind necesare
in vederea derularii/initierii de raporturi cu Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti 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). In cazul refuzului de a
furniza aceste date, Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti poate sa refuze initierea de raporturi juridice,
intrucdt poate fi pusa in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul
educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii. De asemenea, Scoala Gimnaziala
Telesti-Ludesti colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de
email, telefon) in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu elevii, 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 aspectele educationale), utilizind comunicarea prin
sistemul postei electronice. In cazul in care persoanele 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 Scoala
Gimnaziala Telesti-Ludesti a acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor
informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti sa transmita
informatii despre serviciile sale.

Art. 176. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal - Informatiile inregistrate sunt
destinate utilizarii de catre operator si sunt comunicate numai urmatorilor destinatari: persoana vizata,
reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajai ai operatorului cu drept de acces, alte persoane



fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele operatorului, autoritatea judecatoreasca,
politia, organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.
Art. 177. Drepturile persoanelor a cdror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate (
1) La cererea persoanelor fizice, Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti confirma dacd prelucreaza sau nu
date personale, in mod gratuit. Unitatea se obliga sa rectifice, sa actualizeze, sa blocheze, sa stearga sau
s transforme in date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile
Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.
2) 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. Totodatd, persoanele au dreptul sa se opund prelucrarii datelor personale care le privesc si sa
solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de citre Scoala
Gimnaziald Telesti-Ludesti a datelor este obligatorie.
3) Pentru exercitarea drepturilor prevazute la alin. (2), persoanele ale caror date sunt prelucrate, se pot
adresa unitatii cu o cerere scrisa, datat si semnatd, la sediul Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti
Art. 178. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
Angajatii Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti ~ vor utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese de e-
mail/grupul de whatssap, iar la incheierea contractului de muncé au obligatia de a se asigura ca toate datele
personale (altele decét cele ale propriei persoane) sunt transferate catre noul titular al postului.
Art. 179. incilcarea securitatii datelor cu caracter personal
1) Angajatii SScoala Gimnaziala Telesti-Ludesti care observi o incalcare a securitatii datelor cu caracter
personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgentd responsabilul prelucrarii datelor cu caracter
personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mail dedicata.
2) Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia la Inspectoratul Scolar si va
notifica autoritatea de supraveghere, in conformitate cu prevederile 55 art. 33 din Regulamentul U.E. nr. 679 /
2016. De asemenea. va lua toate masurile necesare diminudrii consecintelor.
Art. 180. Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemelor de supraveghere audio-video
1) In vederea asigurdrii pazei §i protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, Scoala Gimnaziala Telesti-
Ludesti a decis instalarea unui sistem de supraveghere audiovideo.
2) Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemului de supraveghere audiovideo a activitatii din Scoala
Gimnaziald Telesti-Ludesti pe durata anului scolar se utilizeaza in scopul monitorizarii accesului persoanelor
in unitate, asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si imprejurimilor
acestora, impotriva oricaror acfiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiala a acestora,
precum si a protejarii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica
sau sanatatea.
3)Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere audio-video a cuprins in contractul educational acordul
sau, dupa caz, dezacordul scris al parinilor/reprezentantilor legali pentru supravegherea audio-video a
beneficiarilor primari.
4)Monitorizarea audio-video se realizeaza numai dupa ce parintii sau reprezentantii legali ai elevilor si-au dat
acordul scris pentru monitorizarea audio-video a activitatilor la clasa, prin exprimarea acordului scris. (5)
Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti , isi asuma raspunderea publica cu privire la respectarea si punerea in
aplicare a prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului



(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificirile ulterioare,
in special in ceea ce priveste modul de stocare, prelucrare §i utilizare a datelor cu caracter personal obtinute
din inregistrarile camerelor de supraveghere audio-video instalate in incinta unititii de invatdmant.

5) Nu vor fi instalate camere de supraveghere audio-video in silile de clasi si nici in toalete

6) Scoala Gimnaziald Telesti-Ludesti are obligatia de a permite accesul la inregistriri urmitoarelor categorii
de persoane: a) parintelui, tutorelui legal, in baza unei cereri motivate scrise, cu aprobarea directorului unitatii
de invatdmant; b) directorului unitatii de invagamant, reprezentatilor ISJ DB si reprezentantilor Ministerului
Educatiei; ¢) psihologului/consilierului scolar din unitatea de invafamant, cu acordul parintelui, al tutorelui
legal, cu aprobarea directorului unitatii de invagamant; d) personalului medical, daci este cazul.

7) Punerea inregistrarilor audio-video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (6) lit. a) se face pe baza de
cerere scrisd, justificatd, adresatd directorului unitatii de invatamant. Cererea trebuie sa cuprinda, pe langa
justificare, §i perioada de timp corespunzatoare inregistrarilor care se solicita. (

8) Punerea inregistrarilor audio-video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (6) lit. a) se realizeaza in
maximum 2 zile de la momentul inregistrarii cererii.

9) Scoala Gimnaziala Telesti-Ludesti garanteaza caracterul confidential si privat al inregistrarilor audio-
video.

10) Persoanele enumerate la alin. (6) care intrd in posesia inregistrarilor audio-video, nu pot publica aceste
materiale si nu le pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice sau psihice a
beneficiarilor primari, parintilor, tutorilor legali sau personalului angajat in Scoala Gimnaziala Telesti-
Ludesti .

11) Incalcarea dreptului la protectia datelor cu caracter personal se sanctioneaza conform legii.

12) La nivelul Scolii Gimnaziale Telesti-Ludesti, persoana responsabila cu derularea si monitorizarea
permanentd a procesului de supraveghere audio-video este domnulVasile Marius, avand functia de secretar in
cadrul unitatii. Persoana desemnata se asigurd ca sistemul de supraveghere functioneaza in parametri normali
si verifica, in timpul desfasurarii activitatilor, daca sistemul de supraveghere audio-video functioneaza si
inregistreaza activitatea in toate zonele supravegheate audio-video.

13) Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizatade catre Primaria Ludesti. In Scoala Gimnaziala
Telesti-Ludesti sunt supravegheate zonele de acces si spatiile destinate elevilor

14) Inregistrarea activitatii didactice poate fi ficutd numai in conformitate cu actele normative emise de
Ministerul Educatiei, cu exceptia situatiilor in care inregistrarea activitatii didactice este dispusa in temeiul
unor dispozitii legale sau al unor norme emise de ministerele cu refea de invagamant proprie.

15) Zonele aflate sub supraveghere audio-video sunt marcate corespunzator, prin afise care confin mentiuni
precum: ,,sald de clasd monitorizata audio-video”; ,.incintd monitorizatd audio-video™; ,.cladire monitorizata
audio-video™; ,,spatiu monitorizat audiovideo™.

Art.181.A. Accesul personalului in incinta Scolii Gimnaziale Telesti-Ludesti
(1) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza pe poarta si intrarea
principald a unitatii, cu respectarea programului de lucru.



2) Intrarea principala este destinata accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, personalului
nedidactic, inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei.

3)Se interzice intrarea personalului unitétii cu animale de companie, sau sa aiba asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritantelacrimogene sau usor inflamabile, publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

4)Profesorul de serviciu si personalul Scolii Gimnaziale Telesti-Ludesti este obligat sd cunoascd si sd
respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si
valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii.

(5) Pentru accesul in unitate al personalului, se vor respecta prevederile Procedurii operationale

B.Accesul elevilor si a personalului in incinta unitatii scolare.

1. Accesul persoanelor din afara unitdtii in incinta Scolii Gimnaziale Telesti-Ludesti se va face doar pe
intrarea principald.

2)Toate persoanele din afara unitdtii care intra in unitate vor fi interogate de catre profesorul de serviciu
referitor la motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

3) Intrarea intr-o incinta este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de a
se afla 1n acea incinta.

4)In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta s¢ va realiza in afara
incintei, direct persoanei careia ii sunt destinate.

5)Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicitd
accesul in unitatea de invatdmant.

6) Daca in curtea sau incinta unitdtii de invatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice/profesorul de serviciu vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

7)Personalul de serviciu din unitate raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane straine in incinta
unitatii.

8)Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza

(9) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de identitate
si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea de invatamant numai in
spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului
si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoand care ii nsoteste pe
reprezentantii massmediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

10)In cazul in care persoanele striine patrund in unitate fard a se legitima, directorul unitatii/profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanc{ionarea faptelor
de incalcare a unor norme de conviefuire sociala, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale
inopinate si orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

11)Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente.
In cazul prezentei acestor persoane, se solicita interventia organelor de poliie.

12)Profesorul de serviciu informeazd conducerea unitétii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

13)Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta Scolii
Gimnaziale "Telesti-Ludesti, daca: a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic
sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii de invagamant; b) desfasoara activitai in comun cu cadrele
didactice; ¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitafii de invatamant; d) participa la actiuni
organizate de parini, aprobate de conducerea unitaii de invatagmant; e) in alte situatii speciale prevazute de



regulamentul de organizare si functionare al unitagii. (13) Pentru accesul in unitate al persoanelor straine, se
vor respecta prevederile Procedurii operationale Accesul personelor strdine in incinta unitatii scolare.

(14) Programul de audientd al directorului se afiseaza la avizier si pe site-ul institutiei, dupa urmatorul
program: luni si marti in intervalul 13.00-15.00 si miercuri si joi, in intervalul 9.00-11.00

CAPITOLUL XII-DISPOZITII FINALE

Art. 182 (1) Acest regulament intrd in vigoare de la data postarii acestuia pe grupul de WhatsApp al
scolii,fapt care oblig la luarea la cunostintd de catre fiecare angajat al Scolii Telesti si este obligatoriu pentru
toti angajatii.

2) Orice varianta precedentd a Regulamentului intern, precum si alte dispozitii anexe ale acestuia se anuleaza
incepand cu data intrarii in vigoare a acestui regulament.

3) Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de catre conducerea scolii §i intrd in vigoare imediat
dupa prelucrarea modificarilor cu toti angajatii si certificarea sub semnatura de catre acestia a prelucrarii.

4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri, regulamente ulterioare, dupd caz,
care vor face parte integranta din acesta.

Subsemnatii, declaram cd am luat la cunostinta de toate prevederile prezentului Regulament intern (R.1.)
al Scolii Gimnazaiale Telesti.

Director, Salariati:









