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CAPITOLUL 1. Dispezifii generale
Art.1. Regulamentul intern al unititii de invitimant congine dispozitiile obligatorii previzute la art,

242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile i completiile ulterioare §i in

contractele colective de munca aplicabile, si se aprobi prin hotdrdre a Consiliului de administraie,
dupi consultarea organizatiilor sindicale din unitatea de invigimant, afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate tnvatamant preuniversitar din unitatea de invtdmant,

Art.2. Prin acest document se reglementeazi functionarea tuturor compartimentelor din gcoala si va fi
respectat de tot personalul unititii de Invatamént (didactic, nedidactic, auxiliar, do administragie,

personal muncitor i de ingrijire), de elevi si paringi.

Art.3. R.IL se propune si se dezbate de citre Consiliul Profesoral, la care participd, cu drept de vot, gi

personalul didactic auxiliar §i nedidactic. Apoi este aprobat prin hotirdrea Consiliuloi de

Administiratie.

Art.4. Respectarca regulamentului intern este obligatorie. Nerespectarea regulamentului intern al

unititii de invitimant constituie abatere i se sanctioneazd conform prevederilor legale.

CAPITOLUL IL Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitifii
Art.5. Conducerea Liceul Tehnologic ,,Jon 1.C. Britianu” are obligatia si ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sandtitii personalului, si asigure securitatea §i sandtatea personalului in toate

aspectele legate de munca.

Art.6. Misurile privind securitatea si sinitatea in muncd nu pot si determine, in nici un caz, obligatii
financiare pentru personalul institutiei.
Obligatiile personalului in domeniul securitdtii §i sandifii in muncd nu pot aduce atingere

......

responsabilitdfii institugiei.
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lerca asigurdril conditiilor optime de munca si penfru prevenirea accidentelor cle munca
conduceren institufiel are urmatoarele atribugii:

(1) sa cunoascd i s& aplice prevederile legislatiei In domeniul protectiel, securitaii ¢i sAnititii in

muncd gi si asigure si sd controleze, prin responsabilii PSI, PM si ISU, cunoagterea si aplicarea
acesteia de catre personalul institutici;

(2) s asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdndtatea personalului din institufie si s ia
asurile necesare de prevenire;

(3} s stabileased mdsurile chnice, sanitare si organizatorice de protectia muncii, corespunzitor
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitigii si s organizeze locurile de muncd astfel
incat sa paranteze securitatea gi sdndtatea personalului;

(4) s34 dispund masuri penfru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii personalului din
institufic;

(5) ¢4 asigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a persoanelor cu atributii in domeniul
proteciiel, securitatii §i sandtatii in muncd;

{6) sa asigure conditiile pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente in munci;

(7) sd asigure conditiile de preintdmpinarea incendiilor §i pentru evacuarea personalului in situatii

speciale, precum si in caz de pericol iminent.

CAPITOLUL I Obligatiile i regulile generale pentru personalul care isi desfisoars
activitatea in eadrul Liceului tehnologic “Ion LC.Britianuy”

Art.7. Obligatii
(1) sa i5i insugeasca §i sd respecte normele de protectie i securitate a muncii, precum si masurile de
aplicare a acestora;
(2) sa desfagoare activitatea in aga fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald nici propria persoand nici celelalte persoane participante la procesul de munci;
(3) sa aducd la cunogtin{a, pe cale ierarhicd, orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
pericol de accidentare sau fmbolndvire profesionald;
(4) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze

conducerea institutiei;
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(5) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice i ale incaperilor/cladirilor, precum i s utilizeze corect aceste dispozitive:
(6) sd refuze infemeiat executarca unei sarcini de munci, dacd aceasta ar pune I pericol do
accidentarc sau imbolndvire profesionald persoana sa, sau a celorlaltl participanti la procesul de
munci;

{7) in caz de pericol iminent, in lipsa sefului ierarhic, personalul este obligat sa ia misurile care se

impun pentru protejarea propriet persoane si a celorlalti participanti la procesul de munca;

CAPITOLUL 1V. Reguli privind principinl nediscriminarii si al inldturirii oricarel forme de

incilcare a demnitifii

Art.8. (1) In cadrul relatiilor de munci este aplicabil principiul egalitifii de tratament fagd de tot
personalul din cadrul institutiei,

(2) Personalul din unitatea scolard, care lucreaza cu datele personale ale angajatilor, va semna un
acord de confidentialitate .

(3) Orice discriminare directa sau indirecta fafa de un angajat al colegiului, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, religie, opfiune
politica, origine sociala, handicap, situafic sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitatea
sindicala este interzisa.

(4) Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consensualitafii si al bunei credinte. Pentru buna
desfagurare a relatiilor de muncd conducerca liceului gi personalul se vor consulta reciproc, in
conditiile legii.

(5) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le genercazd, favorizeazd sau
defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de
persoane fad de alte persoane sau grupuri de persoane din cadrul personalului, atrage raspunderea
contraventionald pentru persoana in cauza daca fapta nu intrd sub incidenta legii penale.

{6) Conducerea colegiului are obligatia si asigure protectia personalului impotriva amenintirilor,
violentelor, faptelor de ultraj céirora le-ar putea fi victimé in exercitarea atributiilor de serviciu sau n
legaturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept institugia va solicita sprijinul organelor abilitate,
potrivit legii.
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CAPITOLUL V. Reguli de conduitd aplicabile tuturor categoriilor de personaf

Art.9, Se interzice intrarea la ore sub influenfa bauturilor alcoolice sau consumul acestora in timpul

programulud, precum si fumatul in faja elevilor.

Art. 10, Cadrele didactice nu au vole si foloseased In timpul programului elevii sau personalul scolii
peniru rezolvarea unor probleme de interes personal si nici sd discute cu elevii alte aspecte decat cele

ce {in de desfasurarea oret de specialitate.

Art.fl, Sunt interzise discutiile telefonice in interes personal folosind telefonul liceului, precum si

rezolvarea problemelor personale in timpul programului.

Art. 12, Timpul de lucrul este folosit exclusiv pentru rezolvarea problemelor de serviciu.

Art.13. Toate categoriile de personal din colegiu vor avea o finutd vestimentard decentd si un limbaj

civilizat.

Art.14. Daca din vina angajatilor s-au produs prejudicii, li se va opri din salariu contravaloarea

materialelor deteriorate.

CAPITOLUL VI Abateri disciplinare

Art.15. Constituie abateri disciplinare ce intrd In categoria ,nerespectarea in mod repetat a
programului de lucru” urmatoarele fapte:
(1) intdrzierea repetatd si nejustificata de la program;
(2) périsirea institutiei, in timpul programului de lucru, fard aprobarea conducerii;
(3) efectuarea in timpul programului de lucru a unor lucriri care nu au legiturd cu atributiile de
serviciu;
(4) prezenta nejustificatd in alte locuri decat propriul loc de munci;
61
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(5) nesemnarea zilnicd a condicii de prezenga.

Axt.16.Constituie abateri disciplinare ce intrd in categoria ,neglijenta repetatd in rezolvarea lueriirilor™
urmétoarele {apte;

(1) prezentarea la semnat a corespondentei rezolvate cu greseli de exprimare, ortografie sau erori
materiale ce pot modifica continutul gi implicit, cfectul actului administrativ,

(2) rezolvarea corespondentei fird precizarea temeiului legal sau cu incdlearea prevederilor legale in
domeniu, inclusiv a celor referitoare la termenul de solufionare;

(3) rezolvarea corespondentei cu omisiuni;

Art.17. Constituie abateri disciplinare ce intra in categoria manifestiri ce aduc atingere prestigiului
institufiel ” urmatoarele fapte:

(1) prezentarea la serviciu intr-o {inutd necorespunzitoare, sub influenta bauturilor alcoolice sau in
stare de cbrictate;

(2) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

(3) utilizarea unui limbaj neadecvat (indecent), agresarea fizicd sau verbald a colegilor sau a celor cu
care intrd in contact in exercitarea atribuiilor de serviciu;

(4) atitudine inadecvata unui salariat In afara orelor de program.

CAPITOLUL VIL Circulatia informagiei

Art.18. Circulatia informatiei in cadrul Liceului Tehnologic “Ion 1.C.Britianu” se destdgoard conform
procedurii “circuitul informational”.

(1) Cadrele didactice furnizeazi conducerii liceului datele gi situatiile cerute, la termenele stabilite,

in vederea intocmirii de materiale informative pentru LS.M.B, pentru sedinfele Consilintui profesoral
sau Consiliului de Administratie.

(2) Compartimentul secretariat va asigura transmiterea promptd a datelor si situaiilor ceruie de

[.S.M.B, Primarie, C.C.D. etc.
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(3) Compartimentul administrativ. va informa operativ directorul in legdturd cu problemele de
gospodarire i aprovizionare, precum si cu solufiile ce se impun in vederca asigurarii conditiilor
optire desfasurdrii procesului instructiv-educativ,

(5) Cadrele didactice semnaleazi In timp util situatii de elevi o situatii de abandon, sanctiuni
(avertisment, mustrare, eliminare, exmatriculare) §i anungd familiile elevilor in legiturd cu sitatia

seolard a acestora.

CAPITOLUL VUL Regimul concediilor i al tnvoirilor

Art.19. Cadrele didactice beneficiaza in perioada vacantelor scolare, de un concediu de odihni de 62
de zile calendaristice, conform prevederilor din Contractul colectiv de munci si din Statutul cadrelor
didactice.

{1} Pericadele de efectuare a concediului de odihnd se stabilese de citre Consiliul de administrafic,
care aprobd cererile de concediu.

(2) Neefectuarca concediului anual din motive obiective (examene, chemiri din concediu ete.) da
dreptul la efectuarea concediului restant in vacaniele anului urmitor. In alte situatii, concediul de
odihni trebuie luat pand la 31 decembrie al anului 1n curs,

(3) Solicitarea de concediu de odihnd se face prin depunerea unei cereri citre director, in care se
menfioneazd perioada solicitata.

{4) Cadrele didactice care gi-au epuizat zilele de concediu de odihna, isi continud activitatea in scoalid
intre orele 9-14, dupd un program stabilit de Consiliul de administratie si completat cu propuneri ale
cadrelor didactice.

(5) Conform contractului colectiv de muncd, salariatii au dreptul la zile plitite, iIn cazul unor
impedimente deosebite, dupa cum urmeaza:

a) césitoria salariatului -5 zile;

b) nagterea unui copil -5 zile;

¢) céisdtoria unul copil 1+3 zile;

d) decesul sotului sau a unei rude de pana la gradul 2 al salariatului -3 zile;

¢) schimbarea locului de muncd, cu schimbarea regedintei-5 zile

(6) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la 3 zile concediu fird platd, acordate
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de directorul liceului contorm art.31, alin. (1) din Contractul colectiv de munci,

(7) Absentarca de la serviciu fard solicitarea Invoiril sau a concediulul fard platd este considerata
absenti nemotivatd §i valoarea zilei respective se refine din salariu.

(8) Orele nesemnate din Condica de prezen{i a cadrelor didactice vor {1 retinute din salariu,

{9) Absentarea nemotivati de la serviciu se pedepseste confonn legislatiel in vigoare.

(10) Intérzierile repetate de la program ale personalului didactic §i nedidactic din Liceul Tehnologic
“lon LC . Bratianu”, intrarea repetatd cu lntdrziere la ore, nerespectarea paurzelor elevilor, ca i iegirea
din clasd nainte de terminarea orei se diseutd in Comisia de Disciplind gi in Consiliul de
administratie, unde se $i hotarisc masurile de sanc{ionare ce se impun,

(11) Personalul auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu de odihna in functie de vechimea in

muncd avutd doar in timpul vacantelor gcolare conform art. 29 alin. (1) din Contractul colectiv de
munca.

N

(12) In periocada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si ingrijirea copilului, pe durata
efectudrii concediului de odihna, concedierea nu poate fi dispusa (decat in conditiile legii) si nu pot i

modificate raporturile de munca decét din inifiativa salariatului in cauza (in condifiile legit).
CAPITOLUL IX. Regimul sigiliului si cheilor liceului

Art.20. Regimul Sigiliului

(1) Sigiliul se pastreaza in secretariat, in figet metalic, documentele ce urmeaza sa fie inregistrate la
iesire purtand stampila liceului.

(2) Raspunderea folosirii sigiliului liceului revine secretarei.

(3) Tusul folosit pentru sigiliul colegiului are culoarea albastrd, iar specimenul de stampild conform

monetariei statului.

Art.21. Regimul cheilor liceului. Persoanele care defin cheia de la intrarea in scoald sunt: directorul,
administratorul, paznicii, lor le revin urmdtoarele atributii:

(1) Poarta raspunderea materiald pentru asigurarea securitatii localului.

) In situafia de mai sus, acestia permit accesul in scoala doar persoanelor care desfigoard activitati
aprobate de conducerea liceului.
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(3} Usile de I intrarea elevilor §i de la intrarea la sala de sport sunt fncuiate prin exterior, ale citror
chel sunt in posesia paznicilor, Ingrijitoarelor $i administratorului.

{4} Usile salilor de clasd, laboratoarelor, cabinetelor sunt prevazute cu broaste cu chei yale, cite un
rand la ingrijitoarele de sector, la direcfinne i pe panoul din anexa administratorulur de patrimoniu.

{5} In arhiva scolii au acces directorul gt seeretara liceuhai.

CAPITOLUL X. Solufionarca cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului
Art.22. Cererile prin care personalul institutiei solicitd acordarea unor drepturi se vor adresa
conducerii, Acestea vor 11 avizate in mod obligatoriu de seful ierarhic superior al persoanei respective
cu privire la oportunitatea acordérii dreptului respectiv si dupa caz vor {i discutate tn Consiliul de

administratic

Art.23. Reclamatia (sesizarca) indreptatd impotriva unui angajat se adreseaza comisiei de disciplini
din cadrul liceului. In cazul in care reclamatia (sesizarea) a fost adresatd conducerii institufiei sau
sefului terarhic superior al angajatului a cérui faptd este reclamati, acestia au obligatia sa o transmiti

de Indatd comisiei de discipling.

Art.23. Reclamatia (sesizarea) indreptatd impotriva unui salariat se adreseaza conducerii colegiului
care va desemna persoana (persoancle) carc si realizeze cercetarea prealabild previzutd de Codul
Muncit.
CAPITOLUL XI. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.24. Conducerea liceului dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare personalului ori de cite ori constatd ca acesta a sdvarsit o abatere
disciplinard. Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savérgitd cu vinovéfie de catre personalul institufiei prin care se incalcd normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor

ierarhici.
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Tncilcarea ey vinovitie de citre angajati a indatoririlor corespunzétoare funciiei pe care o defin si 4
normelor de conduitd profesionali si civica previzute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinari a acesiora constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

(1) intdrzierea sistematici o efectuarea sarcinilor;

(2) neglijenta repetatd in rezolvarea sarcinilor trasate de conducere;

(3) absente nemotivate de la serviciu;

(4) nerespectarea in mod repetat a programului de hueru;

(5) interventiile sau stiruintele in solugionarea unei cereti in afara cadrului legal;

(6) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii deciziilor cu acest caracter;

(7) manifestiri care aduc atingere prestigiului institugiei;

(8) desfasurarea o timpul programului de lucru a unor activitagi cu caracter politic

(9) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

(10) incillcarea prevederilor legale referitoare la Indatorirt, incompatibilité{i, conflicte de interese s
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

(11) harfuirea sexuala;

(12) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din educatie.

Art.25. Pentru declansarea procedurii de stabilire rispunderii disciplinare trebuie si fie intrunite
elementele constitutive ale abaterii disciplinare:

(1) obiectul (relatiile sociale de munci, ordinea i disciplina la Jocul de muncd, ete.);

(2) subiectul (cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic);

(3) latura obiectiva (respectiv fapta — actiunea sau inactiunea salariatului);

(4) latura subiectiva (vinovitia—intentie directd sau indirectd, ori culpa cu usurintd sau neglijentd a

salariatului);

Art.26. Sanctiunile disciplinare constituie mijloace de constringere prevazute de lege avénd ca scop
apérarea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere pentru indeplinirea constiincioasd a
indatoririlor de serviciu si respectarea normelor de comportare precum i prevenirea unor acte de

indisciplina.
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Art.27. Sanctiunile disciplinare care pot {1 aplicate de conducere, salariatilor sunt urmatoarcle:

(1) avertismentul scris;

{2y suspendarca contractului individual de muncd pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
fuerdtoare;

(3) retrogradarea din funciie cu acordarea salariului corespunzdtor functicl in care s-a dispus;

{40

retrogradarca, pentru o perioadi ce nu poate depagi 60 de zile;

(5) reducerea salarinlui de bazi pe o duratd de 1 + 3 luni cu 5+ 10%;

(6) reducerea salariului de bazd si/sau dupd caz a indemnizafiei de conducere pe o perioada de 1+3
funi cu 5+ 10%:

(7 desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.28. Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor din Tnvatimant sunt urmatoarcle:

(1) mustrare scrisd;

(2) diminuarea drepturilor salariale cu 5 + 20% pe o perioadi de pand la 3 luni;

(3) suspendarea dreptului de avansare in gradele didactice sau, dupi caz, de pe o perioadd de la 1 fa 3
ani;

(4) retrogradarea in treptele de salarizare pe o perioadd de pand la un an;

(5) destituirea.

CAPITOLUL XII. Dispozitii finale
Art.29. Prevederile prezentului Regulament intern se completeazd cu proceduri, regulamente

ulterioare, dupd caz, care vor face parte integrantd din acesta.

Art.30. Orice variantd precedentd a Regulamentului intern, precum si alte dispozifii anexe ale acestuia

se anuleaza incepénd cu data intrérii in vigoare a acestui regulament.

Art.31, Nerespectarea prevederilor Regulamentului intern atrage dupd sine aplicarea de sanctiuni in
conformitate cu Statutul personalului didactic, Codul muncii i ROFUIP. Prezentul regulament va
intra in vigoare incepidnd cu data de 04.09.2018. Prezentul Regulament de Ordine Intern va fi
prezentat intregului colectiv de cadre didactice, personalului didactic auxiliar gi nedidactic.
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