Regulamentul intern al Colegiului National “Unirea” Focsani
Nr. 733 din 20.03.2025

REGULAMENT INTERN

TITLUL I. Dispozitii generale

Art.1 Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Colegiului National ”Unirea” , avand sediul

social in Focsani, str. Cezar Bolliac, nr. 15, sunt stabilite prin prezentul Regulament intern, intocmit in baza

prevederilor art. 241, art. 242, art. 243 din Codul Muncii, a art. 8 si 10 din Legea nr.202/2002R, a

Contractului Colectiv de Munca la nivelul liceului si a ROFUIP, respectiv ROF al CNU.

Art. 2 Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului
de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu si este luat la cunostinta
in momentul semnarii contractului individual de munca.

Art.3 Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revin si salariatilor detasati de la alti angajatori,
pentru a presta munca in cadrul Colegiului National ”Unirea” Focsani pe perioada detasarii (daca este cazul).

TITLUL II. Drepturi si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sapuna la dispozitia salariatilor spatiul de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru necesare asigurarii
unor conditii corespunzatoare de muncad pentru atingerea standardelor de performantd cerute indeplinirii
sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in raport de
cerintele si specificul fiecarei activitati;

C) sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fisa postului
atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munci al fiecaruia;

d) si raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul unitatii cat si in
afara acesteia;

e) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport cu realizarea si calitatea muncii
fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

f) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald asalariatilor;

g) si asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru muncé prestata;

h) sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

i) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot produce pagube
patrimoniului unitatii;

j) sainformeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

k) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a scolii prin intermediul bilantului



financiar- contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv de muncaaplicabil,

I) sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora (daca este cazul);

m) sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege, cu
respectarea strictda a modului de completare a acestuia, cat i registrul general de intrare-iesire adocumentelor;
n) sa intocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea competentei minime prevazuta in lege si
si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat asolicitantului;

0) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibile stabilite de prevederile legislatiei in vigoare in
ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de munca;

g) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel;

r) sa fi informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile
de munca.

Capitolul I1. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.5 Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

a) safisiindeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sd se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii unitatii;

b) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;
C) si raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

d) si se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

e) si pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

f) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei;

g) sd nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje.

h) sa isi perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul unitdtii, fie urmand cursuri de perfectionare
organizate 1n acest SCOp;

i) sd se conformeze programului de lucru al unitatii;

j) sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea unitatii situatia in care, din motive obiective ori din
cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;
K) sa aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasa, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit constructiv,
prezenta de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

I) sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata, abateri sau greutati in munca;

m) sa aiba o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii sau colaboratorii in
aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

n) sa se prezinte la serviciu in tinutd decentd, sa facd si sa mentina ordinea §i curdtenia la locul de munca,
conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

0) si fumeze numai in spatiile special amenajate (dacd acestea existd); nu mai este voie deloc in incinta unitatii;
p) sacunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;
q) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

r) sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament savarsita
de alti salariati sau vizitatori ai unitatii;

S) sa completeze fisa de autoevaluare si sa intocmeasca raportul conform fisei.

t) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sd pastreze confidentialitatea privind
continutul acestuia.



TITLUL 1. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Capitolul I. Timpul de munca

Art.6 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca.
Art.7 Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagd este de 8 ore/zi si de
40 ore/saptamana.

Compartiment Ziua Interval orar
Secretariat Luni, Miercuri 7:30 - 15:30
Marti, Joi, 7:30-18:00

Vineri 7:30 — 15:30

Contabilitate Luni-Vineri 7:30-15:30
Administrator de patrimoniu Luni — Vineri 9:30-17:30

Administrator financiar (0,5 norma cumul) Luni — Vineri 7:30-9:30
17:30 — 19:30

Bibliotecar Luni - Vineri 8:00 —16:00
Laborant Luni - Vineri 8:00 — 16:00
Analist programator Luni - Vineri 7:30 — 15:30
Inginer de sistem Luni - Vineri 12:00 — 20:00
Ingrijitoare (lucru schimburi) Luni - Vineri 7:00 — 15:00
13:00 — 21:00

Muncitor de intretinere Luni - Vineri 7:00 - 15:00
Paznici (lucru schimburi) Luni - Vineri 7:00 - 19:00
19:00- 07:00

Programul de activitate pentru cadrele didactice in perioada vacantelor scolare este de la 9:00 pana la 13:00.
Art.8 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile repaus,
stabilite de reguld pentru zilele de sdmbata si duminica.
Art.9 Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.
Art.10 Munca prestatd in afard duratei normale a timpului de munca sdptaménal stabilitd este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului si in urma solicitarii scrise a angajatorului,
in limita maxima de 48 ore/saptimana, calculate pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice.
Art.11 Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului

in cauza.

Art.12 Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 60 zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. in perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile
libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Munci prestata intre orele 22:00 si 06:00 este consideratd munca de noapte.

Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a caror activitate se desfagoara in conditii
speciale sau deosebite de munca nu va depasi 8 ore pe parcursul oricirei perioade de 24 de ore decat in cazul
in care majorarea acestei durate este prevazuta in contractul colectiv de munca aplicabil i numai 1n situatia in
care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese stabilite in contractul colectiv de munca
incheiat la nivel superior.

Salariatii care presteazd munca de noapte beneficiaza de un spor pentru munca prestata in timpul noptii
de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de
lucru.

Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se {ine pe baza condicii de prezenta, salariatii fiind
obligate sa semneze condica de prezenta.



L

In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regiseasca si in
pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade 1n sarcina persoanei desemnate de conducerea institutiei in
acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.13 Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se lucreaza, se face de
catre angajator.

Art.14 Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

1 si 2 ianuarie; 24 lanuarie;

Prima, a doua si a treia zi de Pasti;

1 mai;

1 iunie, 5 iunie;

5 octombrie;

Prima si a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului (15 august);

1 decembrie;

Prima si a doua zi de Craciun;

2 zile pentru fiecare din sarbatorile religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat
cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

30 Noiembrie.

Capitolul 1. Concediile

Art.15 Concediile de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata efectiva a
concediului de odihna anual este intre 21 - 28 zile lucratoare pentru personalul auxiliar si nedidactic si 62 zile
pentru cadrele didactice; acesta se acorda proportional cu activitatea prestata.

Art.16 Pentru salariatii incadrati in muncad in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata.

Art.17 Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii si a contractelor colective aplicabile (daca este cazul) si se acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.

Art.18 Concediul de odihna se efectueaza obligatoriu in fiecare an.

Art.19 Angajatorul este obligat sd 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.

Art.20 in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileascd
programarea astfel incat fiecare salariat s efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

Art.21 Datoritd necesitatii asigurarii bunei functiondri a institutiei scolare, efectuarea concediilor de odihna de
catre salariati se realizeaza 1n baza unei programari colective cu consultarea reprezentantilor salariatilor sau in
baza unei programari individuale ce se poate face ulterior consultarii salariatilor.

Art.22 Programarea concediilor de odihna poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau concediul de odihna
poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

Salariatul se afla in concediu medical;

Salariata are concediul de odihna Inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

Salariatul este chemat sa Indeplineasca indatoriri publice;

Salariatul este chemat sa faca parte din comisii de examen (cu acordul acestuia si in baza unei decizii de la
1SJ);

Salariatul urmeaza sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau specializare in
tard sau in striinatate;

Salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica, caz in care
data Inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala;

_ Salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;



Art.23 In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca,
acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale angajatorului, formulate in
scris.
Art.24 Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord intre
conducerea societatii si salariat.
Art.25 Evidenta efectudrii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat, pentru fiecare salariat,
impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionala.
Art.26 Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimentele deosebite in familie, conform contractului
colectiv de munca.
Art.27 Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot acorda cu sau
fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.
Art.28 Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate in scris de cétre
salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.
Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav

desfagurarea activitatii.
Art.29 Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sd indeplineascd urmatoarele
conditii:

- sa fie naintatd angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;

- sa se precizeze:

a) Data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b) Domeniul;

¢) Durata;

d) Denumirea institutiei.
Art.30 La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd prezinte angajatorului dovada
absolvirii cursului in discutie.

Capitolul I11. Salarizarea

Art.31 Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munci, fiecare salariat are
dreptul la un salariu 1n bani, convenit la incheierea contractului.

Art.32 Salariul este confidential; In scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia de a lua masurile
necesare.

Art.33 Nivelurile salariale minime se stabilesc prin contractele colective de muncd aplicabile. Salariul
individual se stabileste prin negocieri individuale intre angajator si salariat.

Art.34 Angajatorul va garanta in platd fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului negociat, un salariu
brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

Art.35 Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau, in cazul decesului
titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

Art.36 Plata salariului se dovedeste prin semnatura statelor de plata si prin orice alte documente justificative,
ce demonstreaza efectuarea platii citre salariatul indreptatit.

Art.37 Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei desemnate
de conducatorul institutiei.

Capitolul 1V. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art.38 Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) sa respecte programul de lucru;

b) sa foloseasca programul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
c) sa foloseasca mijloacele mobile si fixe ale institutiei la parametrii de eficienta;

d) si respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sd actioneze in scopul prevenirii oricarei
situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea unor persoane si a patrimoniului
societatii;



L

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

Art.39 Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de

colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

b) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte care ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte persoane

ce presteaza activitate in cadrul institutiei sau cea a propriei persoane;

C) se interzice salariatului sd facd la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia propaganda

politica;

d) se interzice desfasurarea oricaror activititi care si conduca la concurenta neloiala, care se evidentiaza prin:
- prestarea in interesul sdu propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in concurenta cu cea prestata
la angajator sau
-prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unei terg care se afla in
relatii de concurentd cu angajatorul;

e) se interzice comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop personal de

acte, note sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date aleinstitutiei;

f) divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, a achizitiilor, a investitiilor si a contractelor

pe care le negociaza institutia.

TITLUL 1V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.40 Fapta in legdturd cu munca si care constad Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale, prevederile prezentului regulament intern, ale contractului
individual de munca, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza
indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.
Art.41 Constitue abatere disciplinard, cel putin urméatoarele fapte:

a. Neglijenta in indeplinirea atributiilor de serviciu;

b. Intarzierea sistematica in efectuarea atributiilor;

c. Desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului sau prin atributiile stabilite prin contract

individual de munca/prin decizii de examen emise de ISJ, in timpul orelor de program sauaferent examenelor;
Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
Lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;
Pérasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea sefuluiierarhic.
Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

Depunerea la secretariat a figei de autoevaluare si a raportului justificativ pentru stabilirea calificativului
anual dupa termenul limita sau nedepunerea acestor documente.
i. Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

SQe o o

Art.42 Constitue abatere grava, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul de
vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incélcarea grava a prevederilor mai sus enuntate.
Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, prin
coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la acesta.

Art.43 Abateri repetate reprezintd acele incdlcari ale prevederilor prezentului Regulament intern si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-0 perioada de 6 luni si pentru care vor fi
sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale.

Art.44 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt:
Observatie directi;

_ Avertisment scris;
_ Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea pentru

0 durata ce nu poate depasi 60 zile;
Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;



Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu
5-10%;

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica
0 noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizia
angajatorului, ca urmare a deciziei Consiliului de Administratie, emisa in formascrisa.

Art.45 Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.46 Lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive farda motive justificative duce la indepartarea
din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinard

Art.47 Cu exceptia observatiei directe si a sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.48 Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii prealabile
aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit abaterea
disciplinara.

Art. 49 In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris; dispozitia de
convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi expediata de indata, prin
posta, cu confirmare de primire sau Tnmanata personal, consemnand de luare la cunostinta pe exemplarul care
ramane in scoala.

Art. 50 n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si sa sustini toate apararile
in favoarea sa i sd ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului/al
salariatilor.

Art. 51 Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre comisia abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara prealabila.

Art. 52 Comisia abilitatd va inregistra In Registrul general de intrari-iesiri al institutiei actele prezentate in
aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative, impreuna cu celelalte acte
de cercetare efectuate.

Art. 53 in cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal de citre comisia
ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a da nota explicativa,
act ce va fi anexat referatului.

Art. 54 La stabilirea sanctiunii se va ine seama de urmatoarele:

Imprejurarea in care fapta a fost savarsiti;

Gradul de vinovatie al salariatului;

Consecintele abaterii disciplinare;

Comportamentul 1in serviciu al salariatului;

Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.55 Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in forma scrisa, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.56 Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

Precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil care au fost inculcate de salariat;

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

Temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;



“1 Temeiul in care sanctiunea poate fi contestata;
_ Instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.57 Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la datd comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinfa comunicata de acesta.

Art.58 Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si consemnate dupa procedura
mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul institugiei sau de catre o persoand imputernicitd expres
de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.59 Decizia poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie 1si are domiciliul/

resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la datd comunicarii.
Art.60 Procedura operationala nr. 102 a CNU detaliaza etapele cercetarii pentru personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic.

TITLUL V1. Reguli privind protectia, igiend si securitatea in munca

Art.61 Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
Art.62 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

_ sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul
protectiei muncii;

— sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea i sdnatatea Tn munca un timp adecvat si sa furnizeze
mijloace necesare pentru s-si putea exercita atributiile;

— sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor
individuale de lucru;

I si asigure materiale igienico-sanitare;

— accesul si evacuarea elevilor in si din scoala se face numai in prezenta agentului de paza/a profesorului de
serviciu si numai pe cdile de circulatie special destinate acestui scop;

— orele de educatie fizica se vor face in sala de sport, iar lucrul la aparate se va face dupa o explicare atenta a
fiecarui exercitiu si sub supravegherea directd si permanentd a profesorului coordonator, care raspunde de
pastrarea stérii de sanatate si a integritatii corporale a fiecarui elev;

— Verificarea fixarii corespunzatoare a tablourilor, panourilor, afisajelor si a altor materiale pe peretii salilor de
clasa, coridoarelor si laboratoarelor;

I verificarea iluminatului in fiecare spatiu de Invatimant;

— verificarea adaptarii bancilor la cerintele unei dezvoltari normale a organismului uman;

asigurarea neblocarii cdilor de acces;

verificarea de cétre profesorii de educatie fizica a fixarii portilor de pe terenul de handbal, a fileurilor de volei

si tenis, a panourilor si cosurilor de baschet;

- se interzice accesul elevilor la tablourile electrice de distributie si alimentare;

— pentru orele de laborator de fizica, chimie, biologie si informatica vor fi respectate normele de securitate
specifice;

— inprima ora de laborator la fiecare din disciplinele enuntate la punctul anterior, profesorul va face instructajul
si fiecare elev va semna de luare la cunostinta a normelor de securitate si comportament in laboratoare;

— participarea la excursiile si taberele scolare (doar in perioada vacantelor scolare), la manifestarile cultural-
sportive (in timpul anului scolar si a vacantelor scolare) se va face cu aprobarea Consiliului de administratie
al Colegiului si a Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea;

Art 63 Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sanatatea in
munca.



Art.64 Pentru a asigura securitatea si sanatatea In munca salariatii au urmatoarele obligatii:

[J sd-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

[J sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de protectie;

[]sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

[J s aduca la cunostintd conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoand proprie sau de alti angajati;

[J sa utilizeze echipamentele individuale de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

[J sa utilizeze materiale igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului sanitar;

[J sa participe la instructajele organizate de unitate in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

TITLUL VII. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

Art. 65 in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

Art. 66 Alin. 1 Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familiara, apartenenta ori activitate sindicala.

Alin. 2 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta care
sunt intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
Alin 3 Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute anterior, dar care produc acelasi efect ca si in cazul discriminarii directe.

Art. 67 In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau plangeri
catre angajator sau impotriva lui.

Art. 68 in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unititii prin mediere, persoana angajati are
dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

TITLUL VIII. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

Angajatorul se obliga sa ia masuri in privinta igienei, protectiei sanatatii si securitatea in munca a
salariatelor gravide si/sau mame lauze sau care aldpteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la protectia
maternitatii la locul 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.69 In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame liuze sau care

alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sdnatatii si securitatea in

munca a acestora conform prevederilor legale.

Art.70 Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri trebuie

sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

(] Salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in
copie anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — documentul medical, completat de medic, insotita
de o cerere care contine informatii referiritoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile
de protectie prevazute de ordonantd; documentul medical va contine constatarea starii fizice de sanatate, data
prezumtiva a nagterii, recomandarile privind capacitatea de muncé a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si
in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

[ Salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lduzie respectiv a concediului



postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va solicita angajatorului
in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de
familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

[J Salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta angajatorul
in scris cu privire la Inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documentele medicale
eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si recomandarile cu privire
la capacitatea de munca a acesteia;

Art.71 Salariatele, au urmatoarele obligatii:

[J Salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie, concediul postnatal
de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

[1 Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea, care va fi
prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii:

Art.72 Pentru toate activitdtile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si

conditii de munca, a caror listd este prevazuta in anexa nr.1 din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa

evalueze anual si sd intocmeasca rapoartele evaludrii, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire
la natura, gradul de expunere a angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sandtatea si securitatea
angajatelor si orice efecte posibile asupra sarcinii sau aldptérii si pentru a stabili masurile care trebuie luate;

Art.73 Angajatorii sunt obligati ca in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sd Inmaneze

0 copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

Art.74 Angajatorii vor informa, in scris, salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi

supuse la locul lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de urgenta prin

informarea privind protectia maternitatii la locul de munca (conform modelului din Normele Metodologice)
in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare;

Art.75 In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o salariata

ca se afld in una dintre situatiile prevazute la art.69 lit. a ,b, din prezentul regulament, acesta are obligatia sa

ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carei raza isi
desfasoara activitatea.

Art.76 Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

[1 sa previna expunerea salariatelor prevazute la art.69 lit. a, b din prezentul regulament la riscuri ce le pot
afecta sdnatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

[1 sa nu constrangd salariatele sa efectueze o muncd daunatoare sdnatatii sau stérii lor de graviditate ori
copilului nou- nascut, dupa caz;

[J sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decit cu
acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de
graviditate nu este vizibila,

1 sa modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 69 lit. a, b, din prezentul regulament care isi
desfasoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, astfel incat sa li se asigure, la
intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitia sezand sau, respectiv, pentru miscare,
la recomandarea medicului de medicina muncii;

[] sa acorde salariatelor gravide dispuse pentru consultatii prenatale, constand in ore libere plitite salariatei,
in cazul 1n care interventiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

[ sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de aldptare de cate o ora fiecare, in timpul programului de
lucru/sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, farad diminuarea drepturilor salariale;

[J sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele prevazute la
art. 69 lit. a, b, care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art.77 Pentru salariatele prevazute la art. 69 lit.a, b, din prezentul regulament care desfasoara activitate care

prezinta riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercursiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul trebuie

sd modifice In mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, sd repartizeze la alt loc de munca,
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

Art.78 In cazul in care angajatorul din motive justificative, in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca obligatia

prevazuta la art.76, salariatele prezentate la art. 69 lit. a, b, din prezentul regulament au dreptul la concediu de

risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:

[l Integral sau fractionat, pand in a 63 — a zi anterioara datei estimative a nasterii copilului, respectiv a datei
intrarii in concediul de maternitate;

[J Integral sau fractionat, dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu, si daca este cazul, pana la data



intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau In cazul copilului cu handicap,
pana la 3 ani;

[J Integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste conditiile
pentru a beneficia de concediul de maternitate;

Art.79 Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate
depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medical specialist, care va elibera un
certificat medical 1n acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.80 Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se
suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Art.81 Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin.1 este egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate
in cele 10 luni anterioare primei zile inscrise in certificatul medical, pe baza carora s-a achitat contributia de
asigurari sociale de stat si se achita la lichidarea drepturilor salariale, pentru numarul de zile lucratoare din
durata calendaristica a concediului de risc maternal.

Art.82 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare.

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

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide si/sau
care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

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

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

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

(6) Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (5) concedierea pentru motive ce intervin caurmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

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

TITLUL IX - Procedura de solugionare a cererilor sau reclamariilor individuale ale salariagilor

Art.83 (1) Salariatul poate formula cereri sau reclamatii la conducatorul ierarhic superior, cu privire la unele
masuri in legatura cu serviciul prin care poate fi vatdmat in interesele lui legitime.

(2) Cererile, sau dupa caz, reclamatiile trebuie sa se adreseze conducétorului ierarhic superior, iar in
cazul in care nu a fost rezolvata de catre acesta, cei in cauzi se pot adresa pe cale ierarhicd conducatorului
imediat superior.

(3)Petentul va primi un raspuns in termen de 30 de zile de la data la care a Inregistrat cererea sau, dupa
caz, reclamatia, la registratura unitatii.

Art.84 (1) Conducatorul care a primit reclamatia este obligat sa o examineze, urmand a-i comunica petentului
un raspuns in termenul prevazut la articolul 224 alin. (2) din ROI.

(2) Daca solutionarea reclamatiei nu intra in competenta sa, in termen de 5 zile de la primirea acesteia,
o va redirectiona catre compartimentul de resort competent a o solutiona, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului.

TITLUL X. Criterii si proceduri de evaluare profesionali a salariatilor

Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele
postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
Art.85 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii



personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru
perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.86 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

C) stabilirea abaterilor fatda de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

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

Art.87 Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul (daca este cazul).
Art.88 Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele
postului.
Art.89 Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.
Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea, pentru
personalul nedidactic si pentru personalul didactic si didactic auxiliar la finalul anului scolar ( 01 septembrie -
31 august).
In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat inceteaza
sau se modifici, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pan la incetarea sau
modificarea contractului individual de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea contractului individual de munca ori, dupa caz, intr-0 perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea contractului individual de munca, sd realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora.
Criteriile generale de evaluare a personalului salariat din cadrul Colegiului National “Unirea” Focsani

sunt urmatoarele:

1 — calitatea muncii

2 — adaptarea la conditii noi

3 — munca in echipa

4 — comportament

5 — respectarea procedurilor si regulilor S.S.M

TITLUL XI. Disporzitii finale

Art.90 Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern, care
se afigeaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.
Art.91 Regulamentul Intern se multiplicd §i se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul institutiei, In conformitate cu schema de personal aprobata de
conducerea acesteia.

Art.92 Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3 exemplare, care pot fi
solicitate oricand spre studiere de catre angajatii societatii si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.
Art.93 Persoanele nou angajate vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si
obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulament Intern.

Art.94 Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor prevederilor
legale sau la initiative angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este supusd procedurilor de
informare stabilite in concret la articolele de mai sus.



