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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu: Constitutia Romaniei, Legea Educatiei
Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar aprobat prin OMEC nr.
4183/04.07.2022 (numit in continuare R.O.F.U.I.P.), Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicat, cu modificarile §i completarile ulterioare si alte acte normative elaborate de
Ministerul Educatiei. si 1.S.J.Cluj.

Art. 2.

(1) Prezentul regulament are ca scop stabilirea, in conditiile legii si la nivelul angajatorului —
Gradinita Romano-Catolicd cu Program Prelungit ”Szent Imre”, Jud. Cluj (denumit si
,unitate de invatamant™), a drepturilor si obligatiilor reciproce ale angajatorului si a salariatilor,
precum si conditiile specifice de munca si urmareste promovarea si garantarea unor relatii de
munca echitabile, de natura sa asigure protectia sociald a salariatilor.

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

(3) Prezentul regulament este elaborat cu respectarea principiilor fundamentale ale dreptului
muncii prevazute in titlul 1, cap. II, art. 3-9 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de
Activitate Invatimant Preuniversitar valabil Tncepand cu 28.04.2021 , inregistrat la Ministerul
Muncii si Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr. 651/28.04.2021, Tndeosebi cu
respectarea ,,principiului egalitatii de tratament fatd toti salariatii” — al nediscrimindrii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii salariatilor.

Art. 3.

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor Gradinitei Romano-
Catolica cu Program Prelungit ”Szent Imre”, Jud. Cluj. (denumite in continuare ,,unitate de
Invatamant”), indiferent de forma si durata contractului individual de munca, de categoria de
salariati in care se incadreaza, de functia pe care o defin sau de pozitia ierarhicd ocupata,
respectiv: personal didactic (de predare si conducere), personal didactic auxiliar si personal
nedidactic (categoriile de personal sunt stabilite de prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare).



(2) Salariatii unitatii delegati/detasati la alte institufii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile
de comportare si de disciplind a muncii din prezentul regulament, si pe cele prevazute in
Regulamentul intern al unitatii la care sunt delegati/detasati.

(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sd respecte atit normele
prevazute in regulamentul intern al unitatii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile
prezentului Regulament Intern.

Art. 4.

Toate categoriile de salariati 1si vor desfasura activitatea in cadrul unitatii in baza unor contracte,
conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne ale
unitagii.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

I1.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 5.

Potrivit prevederilor art. 40 alin.(1) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare si Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector
de Activitate Invatamant Preuniversitar valabil incepand cu 28.04.2021, inregistrat la Ministerul
Muncii si Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr. 651/28.04.2021, angajatorul are
urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

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

c¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) si exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 6.

Potrivit prevederilor art. 40 alin.(1) si art. 10-110 (Titlul Il — Contractul individual de munca) din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 13
alin. (2), art. 18 alin. (6) si Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate



Invatimant Preuniversitar valabil incepand cu 28.04.2021, inregistrat la Ministerul Muncii si
Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr. 651/28.04.2021, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncad si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca;

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

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

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

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

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

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

1) sa respecte conditiile si termenele legale prevazute in legatura cu incheierea, modificarea,
executarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca;

J) sa aduca la cunostinta salariatilor programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe
zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sdu;

k) sd ia masurile necesare pentru asigurarea securitdtii si protectia sanatatii lucratorilor,
prevenirea riscurilor profesionale, sa informeze si sa instruiasca salariatii cu privire la normele
de sanatate si securitate a muncii,

I) sa asigure fondurile necesare efectuarii controlului medical anual al salariatilor.

I1.2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 7.

(1) Potrivit prevederilor art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completdrile ulterioare si prevederile din Contractul Colectiv de Munca Unic la
Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar valabil Tncepand cu



28.04.2021, inregistrat la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr.
651/28.04.2021, salariatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal,

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sandtate Tn 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 individuala;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a refuza de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de munca
sau la drepturile salariale. Refuzul salariatului nu da dreptul angajatorului s procedeze la
desfacerea unilateraldi a contractului individual de muncd pentru acest motiv. in mod
exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibila numai in cazurile si in conditiile
prevazute de lege;

n) dreptul sd absenteze jumatate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic, pentru a-si
cauta un loc de munca, in perioada preavizului, fard ca aceastd absentd sa afecteze salariul si
celelalte drepturi care i se cuvin;

0) dreptul de a demisiona, notificand 1n scris unitatea / institutia despre aceasta situatie, fara a fi
obligati si-si motiveze demisia. In cazul in care unitatea/institutia refuza inregistrarea demisiei,
salariatul are dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba. Salariatul are dreptul
de a demisiona fara preaviz daca unitatea/institutia nu isi indeplineste obligatiile asumate prin
contractul individual de munca si contractul colectiv de munca;

p) alte drepturi recunoscute prin lege.

(2) Drepturile prevazute in contractele individuale de munca nu pot fi sub nivelul celor care sunt
stabilite prin lege si prin Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate,
Invatamant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021 .

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



Art. 8.

Conform prevederilor art. 39 alin (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 13 alin. (2) si Contractului Colectiv de Munca Unic la
Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar valabil —ncepand cu
28.04.2021, inregistrat la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr.
651/28.04.2021, salariatului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in regulamentul de
organizare si functionare al unitatilor de invatamant, in Contractul colectiv de munca unic la
Nivel de Sector de Activitate: Invitimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021, precum si in
contractul individual de munca;

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

g) obligatiile izvorate din Codul de eticad pentru invatdmantul preuniversitar;

h) sa cunoasca si sa respecte, in procesul muncii, normele privind sanitatea si securitatea in
munca;

1) sd se supund controlului medical anual si sd prezinte certificatul medical care atesta faptul ca
este apt pentru a desfasura munca in domeniul invataimantului preuniversitar;

J) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL I
SANATATEA SI SECURITATEA iIN MUNCA

Art. 9.

(1) In cadrul responsabilitatilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii
in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel
de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar valabil ncepand cu 28.04.2021 , inregistrat la
Ministerul Muncii si Justitiei Sociale, Directia Dialog Social sub nr. 651/28.04.2021 si ale art.
173-191 ale Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru: asigurarea securitatii si
protectia sanatatii lucratorilor, prevenirea riscurilor profesionale, informarea si instruirea
lucratorilor si asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sanatatii in
munca.



(2) Unitatile de invatamant vor asigura, pe cheltuiala lor, cadrul organizatoric pentru instruirea,
testarea si perfectionarea profesionala a salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate
in munca.

(3) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va
fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul sdu loc de munca si la
normele privind sdnatatea i securitatea Tn munca, pe care este obligat sd le cunoasca si sa le
respecte Tn procesul muncii.

(4) In cazul in care, in procesul muncii, intervin schimbari care impun aplicarea unor noi norme
de sanatate si securitate in munca, salariatii vor fi instruiti in conformitate cu noile norme.

(5) Tn contextul prevenirii si combaterii infectirii cu SARS, personalul trebuie si respecte
anumite masuri pentru prevenirea si combaterea virusului sau a altor infectii cum ar fi:
- sa se spele/dezinfecteze pe maini:

e imediat dupd intrarea in unitate si Tnainte de a intra in sala de clasa;

e Tnainte de pauza/ pauzele de masa;

e Tnainte si dupa utilizarea toaletei;

e dupa tuse sau stranut;

e ori de cate ori este necesar.

Art. 10.

(1) Insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca, activitate
realizatd prin instruirea in domeniul securitdfii i sanatatii in mund care cuprinde trei
faze: instruirea introductiv-generala, instruirea la locul de munca, instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiv-generald se efectueaza de catre persoana desemnata cu atributii si

uuuuuu

- noilor Incadrati In munca,

- salariatilor detasati de la o unitate la alta;

- salariatilor delegati de la o unitate la alta;

- salariatilor pusi la dispozitie de cétre un agent de munca temporar.

(3) Instruirea la locul de munca se face de catre conducétorul locului de munca, dupa instruirea
introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca,
precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost
repartizat salariatul respectiv.

(4) Instruirea periodica se face intregului personal, de catre conducatorul locului de munca si are

vvvvvv

muncad. Aceasta se efectueazd periodic la intervale stabilite prin hotdrarea consiliului de
administratie si suplimentar instruirii programate, in urmatoarele situatii:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sdu de munca;



b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind
activitati specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;

c¢) lareluarea activitatii dupa accident de munca;
d) la executarea unor lucrari speciale.
Art. 11.

(1) Angajatorul va asigura, pe cheltuiala lui, echipamente de protectie, instruirea si testarea
salariatilor cu privire la normele de sanitate si securitate a muncii. In acest scop, conducerea
unitatilor de invatamant va prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru
achizitionarea echipamentelor de protectic si va solicita ordonatorului principal de credite
alocarea la timp a fondurilor necesare.

(2) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la sinitatea si securitatea in muncd atrage
raspunderea disciplinara, administrativa, patrimoniala, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.
Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii constituie contraventie
sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 12.

(1) La nivelul Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ”Szent Imre” se vor
prevedea masuri concrete in aplicarea dispozitiilor Legii nr. 319/2006. Timpul aferent acestor
activitati, inclusiv orele de instructaj, este salarizat corespunzator.

(2) Instruirea angajatilor in domeniul securitdtii si sdnatatii muncii se realizeaza de angajator
periodic, prin modalitati specifice, conform legii;

(3) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul
muncii, pentru cei care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, precum si in
situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

vvvvv

salariatilor prin comunicare §i instruire directd de catre angajator, precum si prin afigare la sediul
unitatii/institutiei.

(5) Angajatorul are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale.

Art. 13.

(1) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de
munca, angajatorul stabileste standarde minime privitoare la:

- amenajarea ergonomica a locului de munca;

- asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic
prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparatii - n spatiile n care
se desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri etc.;



- dotarea treptatd a spatiilor de invatamant cu mijloace moderne de predare: calculator,
videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc.;

- asigurarea materialelor necesare personalului didactic, In vederea desfasurdrii in bune
conditii a procesului instructiv-educativ;

- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de studiu, cancelarii, cantine, vestiare,
grupuri sanitare, sali de repaus etc.;

- diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de catre angajator si
reprezentantii Parohiei ”’Sf. Mihail”, impreuna cu autoritatile administratiei publice locale.

Art. 14,

(1) Angajatorul va organiza la Incadrarea in munca si la inceputul fiecdrui an scolar examinarea
medicald obligatorie a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea
activitatii. Examinarea medicala este gratuitd pentru salariati, angajatorul asigurand prin buget
fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.

(2) Examinarea medicalda are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile
examinarii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru Tmbunatatirea conditiilor de
munca.

(3) Angajatorul este obligat sd asigure fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor
medicale profilactice necesare pentru supravegherea sanatatii salariatilor, acestia nefiind
implicati in niciun fel in costurile aferente acestor servicii.

Art. 15.

In vederea asiguririi sumelor necesare efectuirii examinirilor medicale periodice, in proiectul de
buget al unitatilor de invatamant, la finantarea complementara, se vor prevedea sumele pentru
aceste examindri, in conformitate si cu dispozitiile art. 105 alin. (2) lit. g) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 16.

Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a
muncii, prin Incheierea de contracte cu cabinete specializate de medicina muncii, in conditiile
legii, in termen de 60 de zile de la aprobarea bugetelor acestora.

Art. 17.

(1) Angajatorul asigura, cu prioritate, trecerea salariatilor care au recomandare medicala in alte
locuri de munca, pe posturi vacante si, dupd caz, reconversia profesionald a acestora, in
conditiile legii.

(2) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca generatd de boli profesionale sau
accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
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concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin Legea nr. 399/2006,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18.

Copiii intregului personal din invatamantul preuniversitar sau pensionat dupa cel putin 10 ani de
activitate in invatamantul preuniversitar sunt scutiti de plata taxelor percepute pentru eliberarea
unor acte si documente scolare.

CAPITOLUL IV
REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII

Art. 19.

In vederea asigurarii unei discipline adecvate muncii $i a unui climat optim de desfasurare a
activitatii, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa semneze condica de prezenta, la intrarea si la iesirea din unitate;

b) sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

c) sarespecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare si functionare al
Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ”Szent Imre”;

d) in timpul programului de lucru sd nu paraseasca locul sdu de munca, decat daca acest lucru
este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului
de munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

e) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa
postului sau care i-au fost incredintate de conducéatorul sau direct conform legii;

f) personalul didactic are obligatia sa se prezinte la punctul de lucru cu minim 15 minute inainte
de inceperea efectiva a activitatii didactice desfasurate cu copiii, pentru a avea timpul necesar
pregatirii pentru activitatea specifica ;

g) sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sdi de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitétii; orice disputd de natura personala pe teritoriul unitatii si in
timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;

h) sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor; sd anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

1) sa participe la instruirea introductiv-generala, la locul de munca si periodica de protectie a
muncii si P.S.L.;

j) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern; acumularea unui
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numar de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de 10
(zece) zile de absente nemotivate intr-un interval de 2 (doud) luni, atrage desfacerea disciplinara
a contractului individual de munca;

k) sa anunte, in maximum 48 de ore, situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal, in
situatie contrard fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate Tn considerare; Tn cazuri
temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificila din punct de
vedere medical in care se afla aceasta regula nu se aplicd;

I) sa anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale intervenita,
pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de
impozitare a veniturilor, precum si pentru o evidenta corecta la nivelul angajatorului;

m) sd participe, In caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitatii;

n) sa respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeaza imbunatatirea
conditiilor de securitate si sanatate Tn munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului
sdu de munca.

Art. 20.
Salariatilor unitatii le este interzis:

a) sd consume bauturi alcoolice 1n timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii sau sa se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

c) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sa adreseze
Tnjurii sau jigniri copiilor si/sau vizitatorilor unitatii, sa vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti
salariati, cu conducerea unitatii sau cu copiii scolarizati in unitdtile de invatdmant, cu parintii
acestora, precum $i cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta unitatii;

d) sd comita acte imorale, violente sau degradante;

e) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii nevoilor
curente ale acesteia, dupa caz;

f) sa introduca si sa consume substante stupefiante;

g) sa introducd, sd raspandeascd sau sa afiseze manifeste de orice fel In incinta unitétilor de
invatamant;

h) sa desfasoare in incintd unitatii activitati politice de orice fel;

1) sa efectueze in incinta unitatiilor de invatamant si/sau la locul sdu de munca/postul sau de
lucru, alte lucrari sau sa presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu; sa

foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de birotica in alte scopuri
decat cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;
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j) sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k) sa primeasca de la o institutie, client sau terfa persoana fizica sau juridica cu care unitatea
intretine relatii contractuale si cu care salariatul intra in contact datorita sarcinilor de serviciu,
vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este consideratd, de asemenea,
incalcare a interdictiei;

1) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul prealabil al
conducerii;

m) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

n) sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea
imputernicire scrisa prealabila;

o) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale;

CAPITOLUL V
RASPUNDEREA JURIDICA

Art. 21.

Raspunderea disciplinara revine salariatilor si este reglementata prin dispozitiile art. 247-252 ale
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare. In
conformitate cu prevederile art. 247 ale legii mai sus mentionate, angajatorul dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. Abaterea
disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul de
organizare si functionare, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 22.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilite de
legislatia in vigoare si Regulamentul Intern urmatoarele fapte:

a) incetarea nejustificatd a lucrului;

b) scoaterea de bunuri materiale aflate Tn patrimoniul unitatii, fara forme legale, instrainarea
acestora sau utilizarea lor Tn scopuri personale;

c) intarzierea nejustificata in indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

e) oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legatura cu calitatea de salariat al
unitatii;
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f) traficul de influenta;
g) abuzul de drept;

h) efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de
serviciu;

1) nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;
Faptele enumerate au caracter exemplificativ si nu limitativ.

Art. 23.

(1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor
savarsite sunt:

A. Pentru personalul didactic si personalul didactic de conducere:
a) observatie scrisa;
b) avertisment scris;
c) diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de 1 — 6 luni;

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

e) destituirea din functia de conducere;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic:
a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a Indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 —3 luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

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

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise.
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Art. 24,

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

a) Tmprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 25.

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia observatiei scrise/avertismentului
scris, nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

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

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

4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si sustina toate
apararile in favoarea sa si sa 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 avocat.

Art. 26.

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul de organizare si functionare,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incdlcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 27 alin. (3), nu a
fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

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

5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat conform art. 280 alin.8 din Legea
nr.1/2011, astfel: ”Persoanele sanctionate incadrate in unitdtile de Tnvatamant au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe
langa inspectoratul scolar.” Hotararea colegiului de disciplina a Inspectoratului Scolar este
definitiva si poate fi atacata la instanta de judecatd competentd, respectiv la Tribunalul Cluj —
sectia specializatd in solutionarea conflictelor de munca, in 30 de zile de la comunicare.

Art. 27.

(1) Raspunderea patrimoniald revine salariatilor si este reglementatd prin dispozitiile art. 253-
259 ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Raspunderea contraventionald si rdspunderea penald revin angajatorului si sunt reglementate
prin dispozitiile art. 260-265 ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL VI
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE

VI.1. Salarizarea si alte drepturi salariale

Art. 28.

(1) Salarizarea personalului didactic se face conform prevederilor legale, in conformitate cu
Contractul colectiv de munci unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar nr.
651/28.04.2021, cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului didactic este compus din salariul de bazd, la care se adaugd
sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;

(2) Salarizarea personalului didactic auxiliar se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului didactic auxiliar este compus din salariul de baza, la care se
adauga sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;
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b) pe langa salariul de baza, personalul didactic auxiliar beneficiaza, dupa caz, de sporuri pentru
conditii de munca;

(3) Salarizarea personalului nedidactic se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a) salariul brut al personalului nedidactic este compus din salariul de baza, la care se adauga
sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de baza;

b) salariul de baza este diferentiat pe functii, grade si trepte profesionale, intre limite, potrivit
legii, in functie de complexitatea si importanta muncii depuse; acesta include sporul pentru
vechime in munca si compensatiile tranzitorii;

c) pe langd salariul de baza, personalul nedidactic beneficiaza, dupa caz, de sporuri pentru
conditii de munca;

(4) Pentru personalul din invatamantul preuniversitar salarizat prin plata cu ora sau cumul,
calculul drepturilor salariale se face conform dispozitiilor legale.

Art.29.

(1) Personalul didactic si didactic auxiliar cu o vechime efectiva neintreruptd in invatamant de
peste 10 ani beneficiaza de un spor de stabilitate de 15% inclus in salariul de baza.

(2) Partile convin asupra urmatoarelor drepturi salariale suplimentare:
a) spor pentru vechimea n munca, calculata dupa cum urmeaza:

Transa de vechime  Spor la salariul de baza

3-5 ani 5%

5-10 ani 10%
10-15 ani 15%
15-20 ani 20%
peste 20 ani 25%

Sporul corespunzator vechimii in munca, calculat conform prevederilor de mai sus, se plateste
incepand cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea.

b) o zi libera platita, pentru activitatea prestatd intr-o zi de repaus saptamanal, zi liberd sau de
sarbatoare legala ori religioasa;

c) alte sporuri, acordate conform legii.

Art. 30.

(1) Unitatea de invatamant va inmana lunar, in mod individual, un document din care sa reiasa
drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plata.
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(2) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3 zile
lucratoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti
definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

VI.2. Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 31.

(1) Durata timpului de munca si a timpului de odihna este reglementata de prevederile art. 15-32
din Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate Invataimant Preuniversitar
nr. 651/28.04.2021.

(2) Durata normala a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana, realizate
prin saptamana de lucru de 5 zile.

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

(4) Timpul saptimanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este stabilit
conform legii in vigoare si In functie de necesitatile institutiei. Sarcinile acestora sunt prevazute
in figa individuala a postului.

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

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

Art. 32.

La cerere, salariatii angajati cu jumadtate de normd/post vor fi incadrafi cu norma/post
intreaga/intreg, dacd apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi specialitate sau
specialitati inrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si daca intrunesc
conditiile pentru ocuparea acestora.

Art. 33.

(1) Salariatii pot fi solicitati sd presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima
legala a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de munca nu poate depasi 48
de ore/sdptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana,
care includ si orele suplimentare, cu condifia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada
de referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.
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(3) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de forta
majora, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual.
Art. 34,

(1) Personalului didactic ce desfasoara alte activitati decat cele care fac parte din norma de
predare- invatare-evaluare i se aplica, in conditiile legii, in mod corespunzator, prevederile art.
34.

(2) Personalul de conducere, de indrumare si control beneficiaza, in conditiile legii, de
prevederile art. 34 din prezentul regulament intern.

Art. 35.

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20
minute, care se include in programul de lucru.

(2) Programul de efectuare a pauzei de masa se stabileste, in intervalul 12-12.20.
Art. 36.

(1) Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutiv.

(2) In fiecare saptaména, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld simbita
s1 duminica.

(3) Zile nelucratoare sunt stabilite prin prevederile art. 28, alin.4 din din Contractul colectiv de
munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatdmant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021

Art. 37.
(1) Dreptul la concediul de odihnd este garantat de lege.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acordd in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- intre 5 si1 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare salariat se stabileste de catre
consiliul de administratie al unitatii, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, in
primele douad luni ale anului scolar.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.
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(4) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai micd decat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de baza pentru perioada respectivd. Aceasta reprezintd media zilnica a
drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se
efectueazd concediul de odihna, multiplicatd cu numarul zilelor de concediu si se acorda
salariatului cu cel putin 5 zile inainte de plecarea in concediul de odihna.

Art. 38.

(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 3 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediul paternal);

c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 3 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspendd si va continua dupa efectuarea
zilelor libere plétite.

(3) Personalul didactic din invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 3
zile libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala, avand obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat. Cererea de invoire colegiald se depune la registratura
unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe
perioada invoirii.

(4) Ziua libera prevazuta la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti
legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al
copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in
anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu
0 va solicita.

(5) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzator, in conditiile legii.
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(6) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe
baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data,
cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, fara a putea desfasura in acest
interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora.

Art. 39.

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea 1n invatamant.

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

(3) Salariatii beneficiazd si de alte concedii fard platd, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

(4) 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 al unitatii de Invatamant/inspectoratului scolar
(in cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.

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

CAPITOLUL VII 5 5 5
PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI RESPECTARII DEMNITATII
SALARIATILOR

Art. 40.

(1) Unitatea respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplica principiul egalitittii de tratament fata de toti salariatii sdi. Astfel relatiile de
munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:

a) de participarea la o activitate economicd sau exercitarea liberd a unei profesii, de apartenenta
salariatului la o anumitd rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile,
sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata,
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b) la angajarea Tn munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apargine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei,
sexului sau orientdrii sexuale a acesteia;

¢) la ocuparea unui post, prin anunt{ sau concurs organizat de unitate sau de reprezentantul
acesteia, de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor
la o rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnicd, religie, categorie sociald sau
categorie defavorizata ori datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora;

(2) Reglementarile 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
Tn domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.

(3) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter personal care privesc persoanele aflate in
cautarea unui loc de munca.

(4) La nivelul unitatii de invatamant este desemnat, conform art.2 din Legea nr. 202/2002, un
expert egalitate de sanse.

Art.4l.

(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 contituie discriminare Tn sensul prezentului regulament.

(3) Este interzis sa se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, s prezinte un test de sarcina
s1 sd semneze un angajament ca nu va ramane insdrcinatd sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

CAPITOLUL VIII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU PETITIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 42.

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in Scris, cu privire la orice aspect
care rezultd din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile salariatilor se depun la secretariat, functionarul acesteia 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.
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(3) 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.

Art. 43.

(1) Unitatea 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 considerata abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament
si legislatia aplicabila.

(2) Conducerea unitagii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sd determine o amanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

Art. 44.

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la
aspecte care rezultd din executarea contractului individual de munca sau la institutiile indicate de
unitate in raspunsul sdu la petitie si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate
depasi 30 de zile calendaristice. Unitatea 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.

(2) Unitatea 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 considerata
abatere disciplinara - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern.

Art.45.

Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionald — administrativa a autorilor
lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-
0.

Art. 46.

(1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin confinutul lor, afecteazd prestigiul unitatii sau al
unui membru / membrii ai comunitatii institutionale sunt calificate ca abuz de drept.

(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetata — de mai mult de doua ori — de
catre una si aceeasi persoand, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 47.

Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinara si se Sanctioneaza cu desfacerea
disciplinara a contractului de munca.
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CAPITOLUL IX
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 48.

(1) Procedura de evaluare a activitatii desfasuratd pe parcursul unui an scolar de
personalul didactic si didactic auxiliar este conforma cu prevederile Ordinului nr. 3189/2021
pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011.

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

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

CAPITOLUL X
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 49.
Informatii generale despre datele cu caracter personal
Sunt considerate date cu caracter personal:
- numele si prenumele
- adresa de domiciliu / resedinta
- codul numeric personal
- data nasterii
- seria si nr actului de identitate
- fotografia persoanei
- semnatura olografa
- adresa de e-mail
- profilul on-line

Art. 50.

Categorii de persoane

Unitatea: Gradinita Romano-Catolicd cu Program Prelungit ,,Szent Imre” prelucreaza
datele cu caracter personal urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul
prevazut:

a) Copii, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei, cadre
didactice, cadre didactice auxiliare i personal nedidactic in relatii contractuale cu Gradinita
Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre”
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b) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri ai
familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociala
derulate de Ministerul Educatiei precum si a altor programe similare;

c¢) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice persoana
care intra in sediul , care este dotat cu sistem de supraveghere audio-video;

d) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de naturd comerciald sau contractuald cu
Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre”

Art. 51.

Scopul colectarii si prelucrarii

Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 / 2017 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, Gradinita Romano-
Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” are obligatia de a administra in conditii de
sigurantd si numai pentru scopurile specificate, datele personale care ii sunt furnizate despre
categoriile de persoane fizice prevazute la sectiunea I. Scopul colectarii datelor este:

a) Pentru persoanele prevazute la sectiunea 1. litera a: Prestari de servicii ale Gradinitei pentru
realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si culturd. De asemenea
informatiile colectate de catre Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre”
prin intermediul unitatilor subordonate sunt folosite pentru analize si prelucrdri statistice
necesare pentru fundamentarea deciziilor In managementul sistemului educational.

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

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

d) Pentru persoanele fizice previdzute la sectiunea I, litera d: evidenta financiar contabild a
Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent Imre”

Art. 52.

Motivatia colectarii si prelucrarii

a) Scopul major pentru care Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre”
colecteaza date cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza carora sa se poata
lua decizii coerente si corecte in managementul sistemului educational. Desi actul educational
pentru invatamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt obligate sa furnizeze 0 serie
de date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a pdarinfilor sau
reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii video pentru sporirea securitatii in sistemul
educational), in cazul prevazut la sectiunea II, litera a) si ¢), acestea fiind necesare in vederea
»dzent Imre”, cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii
sau cele privind Tnscrierea in invatamant sau cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a
actelor de studii). Tn cazul refuzului de a furniza aceste date, Gradinita Romano-Catolici cu
Program Prelungit”Szent Imre” poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi
pus in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational,
iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii §i dreptului fiscal. De asemenea
Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” colecteaza si 0 serie de
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informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea
imbunatatirii modului de comunicare cu copiii, parintii sau reprezentantii legali ai acestora
precum si pentru realizarea ulterioara de sondaje statistice (selectarea aleatoare a unui esantion si
administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale) utilizand comunicarea prin
sistemul postei electronice. In cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea
si prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din
baza de date a Gradinitei Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre”, judetul Cluj
acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce
la imposibilitatea ca Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” sa transmita
informatii despre serviciile sale.

b) In situatiile previzute la sectiunea II, litera b) furnizarea datelor este necesari pentru ca
persoanele in cauza sa poata beneficia de acces la respectivele categorii de programe de protectie
sociald. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la pierderea calitatii
de beneficiar a programelor de protectie sociala.

c) In situatiile prevazute la sectiunea II, litera d) informatiile cu caracter personal se colecteaza si
prelucreazd pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea operatiunilor financiar
contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza
duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice intre Gradinita Romano-Catolica cu Program
Prelungit ,,Szent Imre” si respectivele persoane.

Art. 53.

Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

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

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

Art. 54,

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

La cererea persoanelor fizice, Gradinita Romano-Catolicd cu Program Prelungit ,,Szent Imre”
confirma daca prelucreaza sau nu date personale, in mod gratuit. Gradinita se obligd sa rectifice,
sa actualizeze, sa blocheze, sa stearga sau sa transforme in date anonime, Tn mod gratuit, datele a
caror prelucrare nu este conforma cu prevederile Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.

Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de acces,
de intervendie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a se
adresa justitiei. Totodata, au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor personale care ii privesc si sa
solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de catre
Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” a datelor este obligatorie.
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Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datatd si semnata catre
Gradinita Romano-Catolici cu Program Prelungit ,,Szent Imre” prin intermediul e-mailului:
grad.szentimreovoda@gmail.com sau direct la sediul Gradinitei. De asemenea, va este
recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.

Daca unele din datele despre dumneavoastrd sunt incorecte, va rugdm sa ne informati cat mai
curand posibil.

Art.55.

Prelucrarea datelor speciale

Gradinita Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” va prelucra urmatoarele date
speciale, in urmatoarele conditii:

a. Date privind sanatatea angajatilor Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent
Imre”

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

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

Angajatii Gradinitei nu au obligatia dezvaluirii secretului diagnosticului medical catre angajator.

b. Date personale care nu se solicita

Nu se vor solicita date personale care dezviluie originea rasiala sau etnicd, opiniile politice,
confesiunea religioasa - cu exceptiile prevazute mai sus -, convingerile filosofice -, prelucrarea
de date biometrice si genetice, date privind sdnatatea —cu exceptiile prevdzute mai sus -, viata
sexuald sau orientarea sexuald ale unei persoane fizice.

Art. 56.

Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu

Angajatii Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent Imre” vor utiliza in cadrul
sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de
munca au obligatia de a se asigura cd toate datele personale (altele decat cele ale propriei
persoane) sunt transferate catre noul titular al postului.

Art. 57.
incilcarea securititii datelor cu caracter personal
Angajatii Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent Imre” care observa o
incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de
urgentda responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe
adresa de e-mail dedicata.

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

27



Art. 58.

Aspecte finale

Angajatii Gradinitei Romano-Catolicd cu Program Prelungit ,,Szent Imre” vor afisa public date
cu caracter personal doar daca existd acordul persoanei / persoanelor in cauza. In situatia in care
acordul este negative, se poate recurge la anonimizare.

Art. 59.
Responsabilul desemnat pentru supravegherea prelucrarii datelor cu caracter personal
este d-na Zoltan Edith - contact: secretariat.szentimreovoda@gmail.com

Art. 60.
Tnvitarea online

(1) In cazul aplicarii de citre Gradinita Romano-Catolici cu Program Prelungit ,,Szent Imre” a
scenariului de trecere pe sistem online, se va asigura de catre unitatea de invatamant resursele
necesare continuarii invatarii in mediul online. Prezenta online la cursuri a copiilor si
educatoarelor va fi monitorizata de unitate.

(2) Datele cu caracter personal (nume, prenume, adresa de e-mail, profilul online, etc) folosite
pentru invatarea in mediul online prin utilizarea aplicatiei/aplicatiilor alese de Gradinitei
Romano-Catolica cu Program Prelungit ,,Szent Imre” nu vor fi utilizate decat in scopul pentru
care au fost colectate.

(3) Este strict interzisa realizarea de catre cadre didactice sau parintii copiilor, a capturilor de
ecran, pozelor sau video-urilor, fara acordul tuturor partilor participante.

(4) Se interzice publicarea lor Tn mediul online, fara acordul partilor participante.

CAPITOLUL Xl
COMBATEREA SI PREVENIREA BULLYINGULUI

Art.61

(1) Tn cadrul Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent Imre” este implementat
obiectivul "scoala cu toleranta zero la violenta". Acesta va fi adus la cunostinta personalului
didactic/didactic auxiliar/nedidactic/elevilor/parintilor.

(2) in cadrul unititii este constituit Grupul de actiune antibullying, in conformitate cu Ordinul
nr. 4343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7 alin.
(1Y, art. 56 si ale pct. 6 din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta

psihologica — bullying .
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(3) La nivelul Grupului antibullying se vor stabili masurile aplicabile in cazul unui
comportament inadecvat, imoral sau necolegial al unor copii fatd de alti copii/personal care
interactioneaza cu prescolarii.

(4) Persoanele care interactioneaza cu prescolarii, se introduce obligativitatea unei comunicari

empatice, non-violente, aceea a adoptarii unui comportament/limbaj lipsit de etichete/umilitor.

CAPITOLUL XII
DISPOZITII FINALE

Art. 62.

(1) Prezentul regulament intern a fost aprobat prin hotararea Consiliului de Administratie al
Gradinitei Romano-Catolice cu Program Prelungit ,,Szent Imre” .

(2) Salariatii vor fi informati cu privire la continutul prezentului regulament, sub semnatura.
Prezentul regulament isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(3) Regulamentul intern poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitii
contrare normelor legale in vigoare sau dacd necesitdfile interne ale unitatii o cer. Orice
modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare
prevazute la alin. (2).

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeazd cu proceduri, dispozitii,
regulamente ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

(5) Prezentul regulament se pune la dispozifia permanenta a personalului din unitatea de
invatamant. Directorul unitdtii de invatamant are obligatia afisarii la loc vizibil a unui exemplar
din prezentul regulament.

Art. 63.

(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, Tn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Director:

Prof. PETER Tiinde
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