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Regulamentul de ordine interioari al Scolii Profesionale de Cooperatie

Regulamentul de ordine interioard al unitdtii de invdtamdnt contine dispozifiile
obligatorii previzute la art. 65 alin. (4) din Legea invdiamantului preuniversitar nr 198/2023, cu
modificarile si completdrile ulterioare, si cele prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, i in contractele colective
de muncd aplicabile.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Conform art. 242 din Codul Muncii, Regulamentul de ordine interioara cuprinde cel pufin
urmitoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena $i securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricérei forme de
incédlcare a demnitétii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariafilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art. 2. (1) Regulamentul de ordine interioari se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului si isi produce efectele fata de salariati din momentul semnérii de luare la cunogtina.
(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator.

(3) Regulamentul de ordine interioard se aproba prin hotirare a Consiliului de administrafie, dupa
consultarea organizatiilor sindicale din unitate si se afiseaza la sediul angajatorului.

Art. 3. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului de ordine interioara este
supusa procedurilor de informare previzute la art. 2.

Art. 4. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sdu.

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

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
MUNCII iN CADRUL UNITATII
Art.5 — Definire
(1) Angajatorul este obligat si ia toate mésurile necesare pentru protejarea vietii §i sdnatifii
salariatilor si sd asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele legate de munca .
(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie in cadrul unitatii . '



Art. 6 — Obligatiile angajatorului:

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare pentru:
‘a) asigurarea securititii si protecfia sanititii lucratorilor;
~ b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucritorilor In domeniul securitétii si sindtatii muncii;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitifii §i sénétitii in munca .

(2) Angajatorul urmireste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de modificarea
conditiilor, si pentru Imbunatatirea situatiilor existente .

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

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munci, alegerea
echipamentelor de munci, a metodelor de munci , In vederea reducerii monotoniel muncii, a
muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor acestora asupra sandtatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos.

Art.7 Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizafiei:

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitdtii $i
sdnitatil in munci Inainte de Inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sénatatii §i securitatii muncii se realizeazi obligatoriu In cazul noilor
angajati, al celor care-gi schimbi locul de munca sau felul muncii si al celor care ii reiau
activitatea dupé o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalititile prevazute de
lege, cu respectarca termenelor stabilite.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitdfit §i sanétitii in munca se realizeazi §i periodic, in
termenele previzute de lege.

(4) In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in muncd a salariatelor gravide si / sau mame,
lduze sau care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de muncé mésuri privind igiena, protectia
sAnAtatii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale .

Art.8. In vederea protectiei, igienei i securiti{ii muncii in cadrul unitatii, se stabilesc urmitoarele
reguli:

(1) Nu se admite intrarea si stationarea pe holurile scolii a persoanelor striine care nu s-au
legitimat la portar sau la profesorul de serviciu.

(2) Profesorii de serviciu pe hol/ curtea scolii, vor supraveghea elevii pe perioada pauzelor .

(3) Este interzis elevilor si aduci persoane striine In gcoald.

(4) La inceputul anului gcolar, dirigintii/profesorii preiau inventarul repartizat, iar elevil sunt
instruiti privind normele generale de protecfia muncii.

(4) Fiecare elev este instruit pe linie de protectia muncii la orele teoretice, in laboratoare si la
instruirea practic.

(5) Este interzis fumatul in scoald. Elevii care vor fi gisiti fuménd vor fi sanctionati, conform
ROFUIP al scolii.

(6) Este interzis consumul de bauturi alcoolice.

(7) Se interzice introducerea in scoald a substantelor toxice sau explozive, a spray-urilor iritant
lacrimogene.

(8) Pentru tulburarea linistii In scoald, elevii vor fi sanctionati, conform prezentului regulament.
(9} in pauze, elevii nu au voie si stationeze in grupurile sanitare, in fata lor §i pe casa scérii.

(10) Pentru pastrarea disciplinei in scoald, se asigurd zilnic, profesor de serviciu.

(11) Stationarea elevilor in fata cancelariei este strict interzisa.

(12) Personalul scolii va folosi pentru autoturismele proprii, parcarea din curtea scolil amenajata
in acest sens.

(13) Fiecare salariat va f1 instruit pe linie de protectia muncii si P.S.L, conform legislatiei in
vigoare.



CAPITOLUL 11I- REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NED}SCI}IMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.9. In cadrul scolii, relatiile se stabilesc pe principiul egalititii de tratament fata de toti,
salariati, elevi si angajator. Persoanele care interactioneaza cu elevii, au obligatia unei
comuniciri empatice, non-violente, aceea a adoptirii unui comportament/limbaj lipsit de
etichete/umilitor. ( ORDIN nr. 4.343/2020 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor art. 7 alin. (171}, art. 56" si ale pct. 6™ din anexa la
Legea educatiei nafionale nr. 1/201 1, privind violenja psihologicd — bullying).

Art.10. Orice discriminare directi sau indirectd bazati pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, vérsti, apartenentd national, rasé, culoare, etnie, religie, opfiune politic,
origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicald este interzisa.

Art.11. Relatiile de muncé se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfisurare a relatiilor de muncd, conducerea Scolii Profesionale de Cooperatie si
personalul se vor consulta reciproe, in conditiile legii.

Art.12. Conducerea scolii are obligatia si asigure protectia personalului impotriva amenintérilor,
violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in exercitarea atributiilor de serviciu
sau in legiturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept institutia va solicita sprijinul organelor
abilitate, potrivit legii.

CAPITOLUL IV- DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
PERSONALULUI

Art.13. Salariatul si angajatorul au drepturile si obligatiile reiesite din Codul muncii, Contractul
colectiv de munca $i Contractul individual de munca.

Art. 14. Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de muneci :

(1) Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munci, angajatorul are obligatia
de a informa persoana selectati in vederea angajarii ori, dupd caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneazi si le Inscrie In contract sau sé le modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajérii sau a salariatului se
considerd indeplinitd de citre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca
sau a actului adifional, dupi caz.

(3) Persoana selectatd in vederea angajérii ori salariatul, dupf caz, va fi informati cu privire la cel
putin urmétoarele elemente:

a) identitatea pértilor;

b) locul de munci sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul sd munceascd in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupd caz, domiciliul angajatorului,

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificérii ocupatiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeazi sé 1si producé efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de munci
temporard, durata acestora;

i) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

1) conditiile de acordare a preavizului de cétre partile contractante i durata acestuia;

k) salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum §i periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul,

1) durata normald a muncii, exprimati in ore/zi §i ore/s&ptimani;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditille de muncd ale
salariatului;

n) durata pericadei de proba.



(4) Elementele din informarea previzutd la alin. (3) trebuie s se regiseascd §i in confinutul
contractului individual de muncd.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute la alin. (3) in timpul executarii
contractului individual de munci impune incheierea unui act aditional fa contract, intr-un termen
de 20 de zile lucritoare de la data aparitiei modificérii, cu excepiia situatiilor In care o asemenea
modificare este previzutd in mod expres de lege.

(6) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de muncé, oricare dintre
pirti poate fi asistatd de ter{i, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).

(7) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncd, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art, 15 - Timpul de munca

(DTimpul de munci reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare .

Art. 16 — Durata de munca

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norm3 intreagé este de 8 ore / zi si de 40
ore / saptimand. Programul de lucru este prevdzut in Regulamentul de Organizare §i Functionare
al Scolii Profesionale de Cooperatie.

(2) Repartizarea timpului de munci in cadrul siptdmanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbétéd si duminici.

(3) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariafilor programul de munc si modul de
repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sdu.

(4) In functie de conditii, Comisia paritari la nivelul unititii de invitimant poate conveni asupra
unui program flexibil de lucru, precum si asupra modalitétilor concrete de aplicare a acestuia.

(5) Stabilirea programului flexibil de lucru nu afecteazi drepturile previizute in contractul
colectiv de munca aplicabil.

(6) Salariatii pot fi solicitati si presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima
legald a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de munci nu poate depési 48
ore /sdptiménd, inclusiv orele suplimentare.

(8) Prin exceptie, durata timpului de munci poate f1 prelungitd peste 48 ore pe siptdménd, care
includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munc, calculatd pe o pericadid de
referintd de patru luni calendaristice, sd nu depdseascéd 48 de ore pe siptdménd.

(9) Orele suplimentare prestate in conditiile alin.(6) de citre personalul didactic-auxiliar si
nedidactic se compenseazi prin ore libere plitite in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora. in cazul in care compensarea muncii suplimentare nu este posibild in
urmitoarele 60 de zle dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor pliti cu un spor aplicat
la salariul de bazi, de 75 %.

(10) In cazul in care activitatea la locul de munci nu poate fi intrerupti in zilele de simbita i
duminica, in cadrul Comisiei paritare de la nivelul unititii se vor stabili condifiile in care zilele de
repaus vor fi acordate in alte zile ale sdptdmanii. In aceastd situatie, salariatii vor beneficia de un
spor la salariu de 100%.

(11) In cazul in care nu se acordi sporurile legale, salariatii beneficiaza de 2 zile libere pentru
fiecare zi lucratd in zilele de repaus saptdméanal/sarbatoare legala.

Art.17- Timpul de odihni

(1) Salaria{ii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata minimi a concediului de odihnd anual este de 21 zile lucriitoare pentru personalul
didactic auxilar si nedidactic. Pentru personalul didactic durata concediului de odihnd pe an
scolar este stabilita conform Legii educatiei nr.198/2023, respectiv 62 de zile lucratoare.

(3) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

(4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihnd in anul urmator este permisad numai in cazurile
expres previzute de lege sau in cazurile previzute in Contractul colectiv de munca.

(5) Pentru personalul didactic auxiliar §i nedidactic, efectuarea concediului de odihnad se
realizeazd in baza unei programaéri individuale intocmite pénd la sférsitul anului calendaristic,



pentru anul urmitor, stabilite de angajator cu consultarea salariatului. Fractionarea concediului de
odihna nu poate fi mai mici de 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.
(6) Pentru personalul didactic, efectuarea concediului de odihna se face in perioada vacantelor
scolare.
(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impun prezenfa salariatului la locul de muncd, cu obligafia de a
suporta toate cheltuielile salariatului §i ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de
munci, precum §i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de
odihna.
(8) Concediul de odihni poate fi intrerupt la cererea salariatului pentru motive obiective ( aparifia
concediului medical, alte situatii previzute de art.30 din Contractul colectiv de munca).
(9) Personalul didactic titular care din proprie initiativa solicita sa se specializeze/sa continue
studiile are dreptul la concediu fara plata. Durata totala a acestuia nu poate depési trei ani Intr-un
interval de sapte ani. Aprobarile in aceste situatii sunt de competenta unitdtii scolare, prin
Consiliul de Administratie, daca se face dovada activitatii respective. (Legea 1/2011, art. 279)
(10) Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate se poate face doar in situafia
tncetiirii contractului individual de muncai.
Art. 18-Alte concedii

(1) Salariatii din scoald au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant,
curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
¢) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.
(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele
situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in pericada indicata in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;
b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte,
pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatit.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la
alin. (1) si (2), cu o durata maxima de 90 zile.

(4) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(5) Concediile fara plata acordate in conditiile art. 25 alin. (1) lit. a) nu afecteaza vechimea in
munca, in conformitate cu HG 250/1992.

(6) In conformitate cu LEGEA nr. 283 din 17 octombrie 2022 pentru modificarea §i
completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum §i a Ordonanfei de urgenid a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

"ART. 15271

(a) Angajatorul are obligatia acorddrii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de cdtre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospoddrie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare
a unei probleme medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucrdtoare inir-un an calendaristic, la
solicitarea scrisd a salariatului.

(b) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de muncd aplicabil se poate stabili pentru
concediul de Ingrijitor o duratd mai mare decdt cea prevdzutd la alin. (1).

(c) Perioada prevazuid la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihnd anual §i
constituie vechime in muncd si in specialitate.

(d) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma
tn domeniul sdandtdfii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulferioare, salariafii care
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beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurafi, pe aceastd perioadd, in sistemul
asigurdrilor sociale de sdndtate fird plata contributiei. Perioada concediului de ingrijifor
constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizafie de somaj §i indemnizafie
pentru incapacitate temporard de muncd acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(e) Problemele medicale grave, precum gi condifiile pentru acordarea concediului de
ingrijitor se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii §i solidaritdfii sociale si al
ministrului sandtafii.

ART. 15272

(a) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd in situafii neprevizute,
determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediatd «a salariatului, in condifiile informdrii  prealabile o
angajatorului §i cu recuperarea perioadei absentate pdnd la acoperirea infegrald a duratei
normale a programului de lucry a salariatului.

(b} Absentarea de la locul de muncd prevazutd la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare
de 10 zile lucrdtoare inir-un an calendaristic.

(c) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absentd, precizatd la alin. (1), in limita numdrului de zile prevdzute la alin. (2)."

Art.19 — Recompense si procedura acordarii lor pentru personalul didactic §i de instruire practicé,
a personalului didactic-auxiliar §1 administrativ.
Problema recompenselor pentru rezultatele deosebite se rezumi la existenta fondurilor.
Recompensele se vor acorda conform legislatiei in vigoare.

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

Art.20-Descrierea procedurii operationale

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii scolii, In scris, petitii individuale, dar numai in
legiturd cu problemele proprii, aparute la locul de munci si in activitatea desfgurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseazi
conducerii gcolii, in conditiile legii si ale Regulamentului de ordine interioar.

(3) Petitiile anonime nu se iau in considerare §i se claseazi, potrivit Legii nr.233/2002 - pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitétii de solufionare a
acestora.

(4) Cererile sau reclamatiile se adreseaza directorului si se inregistreazi la secretariatul
institutiei.

(5) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuniita, directorul numeste ¢ comisie care si verifice realitatea lor.

(6) In urma verificrii, comisia numitd intocmeste un referat cu constatiri, concluzii si propuneri
si 1l supune aprobdrii directorului.

(7) Directorul este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de la data
depunerii cererii sau a reclamatiel.

(8) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, directorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

(9) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

(10) In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadd de timp doud sau mai multe petiii
cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urméand s primeascd un singur rispuns.

(11) Daci, dupd trimiterea rispunsului, se primeste o noud petitiec cu acelasi confinut sau care
priveste aceeasi problem3, acestea se claseazd, facindu-se mentiune cd s-a verificat si 1 s-a dat
deja un raspuns petitionarului.

(12) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munci prin bund Intelegere
sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(13) Conducerea Scolii Profesionale de Cooperatie nu va proceda la represalii impotriva
salariatului care s-a adresat acesteia, cu exceptia situatiilor 1n care fapta acestuia este considerata
abatere disciplinari, cu toate consecinfele care decurg din Regulamentul de ordine interioar.



(14) Procedura de soluionare a conflictelor de munca este intocmitd in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL VI - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN
UNITATE
Art.21. Pentru a asigura disciplina muncii In unitate, toti salariatii unititii au urmitoarele
obligatii:
(1) si respecte programul de lucru stabilit de conducerea unititii;
(2) 53 execute la timp si Intocmai obligatiile de serviciu ce la revin;
(3) si foloseascd integral §i eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
(4) si foloseascd materialele §i energia cu respectarea normelor de consum;
(5) s& utilizeze aparatele electrice in mod rational;
(6) si respecte normele de protectie a muncii §i prevenirea incendiilor;
(7) sa actioneze prompt §i competent In orice situatie care ar pune in pericol cladirile, bunurile,
integritatea corporali sau viata elevilor/salariatilor;
(8) sd aducd la cunostinta conducerii unitafii gcolare existenfa oriciror nereguli sau abateri in
activitatea in care lucreazi si si faca propuneri pentru remedierea imediata a lor;
(9) si stabileasca relatii de serviciu corecte cu toti salariatii unitétii, sé aibd un comportament
moral corespunzitor locului de munci;
(10) s fie un exemplu pozitiv pentru elevii scolii §i sd ia atitudine civilizatd in cazul neregulilor
comportamentale ale acestora, aducind la cunostinta conducerii unitasii/ cadrelor didactice orice
situatie deosebiti;
(11) s& meniind curafenia $i ordinea la locul de munci, cultivind si elevilor respect pentru
acestea;
(12) sd participe la orice actiune a scolii, chiar si peste program, cand este solicitat, urméind a fi
compensat cu ore libere corespunzitoare timpului alocat pentru aceste actiuni;
(13) In caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu,
urménd ca péani la data de 30 ale lunii sd aduci certificatul medical;
(14) salariafii unitafii pot solicita invoire doar in cazuri exceptionale, ficind dovada acestora.
Cererile de invoire vor fi ficute in scris, cu 2 zile inainte de ziuva solicitati, mentiondndu-se
persoana care va tine locul celui invoit. Cererile vor fi aprobate de conducerea unitétii;
(15) absenta de la serviciu fard cerere de invoire aprobatd se considerd absentd nemotivata.
Secretarul scolii va mentiona in condica de prezentd recuperérile, invoirile in interes personal,
precum si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegafia;
Art.22 Alte indatoriri specifice personalului didactic:
(1) prezenta la sedinfe, la manifestiri, la diferite activititi extracurriculare §i extrascolare
convocate este obligatorie, inscriindu-se in activitdtile care se desfdsoardi in cadrul normei
didactice, de 40 ore siptimanal;
(2) asigurd accesul permanent al elevilor in clasa, cabinetul, laboratorul, atelierul sau sala de
gimnastica, pentru a evita aglomeratia pe holuri;
(3) nu se interzice accesul elevilor la cursuri, nu sunt eliminafi elevii de la ore, indiferent de
motiv; profesorul va gasi alte modalitéti de rezolvare a unor astfe] de conflicte;
(4) lucririle elevilor, de orice naturd - teste, chestionare, §.a. vor fi prezentate si discutate cu
elevii, rezultatele fiind ficute cunoscute acestora §i parintilor lor;
(5) abaterile constatate se sanctioneaza cu refinerea indemnizatiei de diriginte pe 1-3 luni.
Art.23, Se interzice tuturor salariagilor:
(1) absenta de la locul de muncid fara a anunta cu 48 de ore iInainte, astfel Incét fiecare
responsabil de compartiment s& cunoasci situatia concrets;
(2) parasirea locul de muncé, temporar, in timpul programului sau, fird a anunta responsabilul de
compartiment/directorul unitatii;
(3) executarea de lucrari care nu fac obiectul muncii sale in unitate;
(4) sustragerea din unitate, prin orice mijloace, a oriciror bunuri materiale care fac parte din
inventarul mobil sau imobil al gcolii sau apartin elevilor/angajatilor scolii;
(5) Instrdinarea bunurilor primite In folosinid sau pastrare;
(6) vinzarea/cumpdararea la/de la elevi a diverselor bunuri;



(7) consumul de alcool in timpul programului; in cazul in care un salariat este gasit sub influenta
alcoolului, acest fapt se constatd pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a
efectuat controlul, iar sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupd ancheta
Comisiei disciplinare, conform ROI;

(8) invoirea elevilor pentru prestarea unor munci, atdt in gospodaria salariafilor, cét si a altor
persoane; salariatii care invoiesc elevi la munca, precum i cei care solicitd elevii la muncd in
gospodariile proprii, vor fi penalizati conform Codului Muncii art.248, lit.a, b, dupa cum

urmeaza:
a) avertismentul scris;

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

Art.24- Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului didactic

A. Abaterea disciplinard

B. Sanctiuni aplicabile

C. Procedura disciplinara

1. Consum de alcool in
timpul programului

1. Reducerea salariului de bazi la
prima abatere si desfacerea
contractului de munci la a 2-a
abatere

1. Proces verbal incheiat de
citre profesorul de serviciu
pe unitate.

2. Intarziere la ore

2. Atentionare in fata Consiliului
profesoral, la prima abatere, neplata
orei daca intarzierea este mai mare
de 10 min. si se produce in mod
repetat (de cel mult 3 ori)

2. Proces verbal incheiat in
cadrul Consiliului
profesoral, proces verbal
incheiat de catre Consiliul
de administratie.

3.Atitudine
necorespunzatoare fata de
colegi si elevi

3, Atentionare in fata Consiliului
profesoral

3. Proces verbal incheiat in
cadrul Constliului
profesoral

4. Absenta nemotivata dela
Consiliul profesoral

4 Atentionare in fata Consihiulu
profesoral

4, Proces verbal incheiat in
cadrul Consiliului

profesoral
5. Utilizarea bunurilor scolii | 5. Se vor imputa pagubele produse | 5. Conform Codului
in interes personal Muncii

6. Absente nemotivate

6. Diminuarea salariului la prima
abatere ; desfacerea contractului de
muncé la 3 (trei) absente nemotivate
(3 trei zile lucratoare) consecutive
sau la 10 (zece) absente nemotivate
cumulate (10 zile lucratoare) in
cadrul unui an scolar,

6. Proces verbal incheiat in
cadrul Consiliului de
administratie

7. Neefectuarea serviciului
pe unitate/ hol

7. Atentionare in fata Consiltului
profesoral, la prima abatere,
discutarea in cadrul Consiliului de
administratie la abateri repetate.

7. Proces verbal incheiat in
cadrul Consiliului
profesoral, proces verbal
incheiat in cadrul
Consiliului de
administratie

8. Divulgarea catre persoane
din afara unitatii scolare a
unor date privind activitatea
acesteia, care nu sunt de
interes public sau a unor
date personale ale altor
salariati, fara acordul
acestora

8. Aplicarea sanctiunilor conform
Codului munci

8. Proces verbal al
Consiliului de
administratie.




Art.25-Abaterile disciplinare si sanctinnile aplicabile personalului didactic-auxiliar si
nedidactic

A. Abaterea disciplinard B. Sanctiuni aplicabile C. Procedura disciplinara
1. Consum de alcool in 1. Reducerea salariului de baza la 1. Se va consemna in
timpul programului prima abatere $i desfacerea procesul verbal, Intocmit
contractului de muncid la a 2-a de profesorul de serviciu
abatere pe unitate
2. Nerespectarea 2. Avertisment la prima abatere, 2. Conform Codului
programului de lucru i a reducerea salariului de bazi la muncii
dispozitiilor date de abateri repetate
conducerea unititii.
3. Neindeplinirea in 3. Avertisment la prima abatere, 3. Conform Codului
totalitate a sarcinilor de reducerea salariului de bazi la muncii
serviciu conform figei abateri repetate
postului
4. Neindeplinirea sarcinilor | 4. Reducerea salariului de bazi la 4. Se va consemna in
de serviciu de pazi a scolii | prima abatere si desfacerea procesul verbal, intocmit
(pardsirea postului de pazs, | contractului de muncé laa 2-a de profesorul de serviciu
dormit In post etc.) abatere. pe unitate
5. Realizarea defectuoasd a | 5. Reducerea salariului la prima 5. Se va consemna In
sarcinilor de serviciu abatere, respectiv desfacerea procesul verbal, intocmit
contractului de munca la abateri de profesorul de serviciu
repetate. (cel mult de 3 ori) pe unitate
6. Utilizarea bunurilor scolii | 6. Se vor imputa pagubele produse | 6. Conform Codului
In interes personal Muncii
7. Absente nemotivate 7. Desfacerea contractului de 7. Conform Codului
munca la 3 (trei) absente nemotivate | Muncii
(3 trei zile lucratoare) consecutive
sau la 10 (zece) absente nemotivate
cumulate (10 zile lucratoare) in
cadrul unui an.

CAPITOLUL VII- REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.26~ Cercetarea disciplinara se va derula 1In conformitate cu Procedura de cercetare prealabild-
sanctionarea personalului didactic, didactic-auxiliar gi nedidactic, aprobatd de Consiliului de
administratie al Scolii Profesionale de Cooperatie.

(1) Cercetarea disciplinard se va realiza de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare ,
constituitd prin decizia emisd de director, conform hotdrdrii consiliului de administrafie, In
momentul sdvérsirii unei abateri disciplinare, In baza unei sesizari scrise, inregistrati la
secretariatul unitatii.

(2) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avénd dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi, ori de cite ori constatid c¢i acestia au sivérsit o abatere
disciplinara.

(3) Abaterea disciplinari este o faptd in legaturd cu munca si care constd Intr-o actiune sau
inactiune sivarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncé sau contractul colectiv de munci aplicabil,
ordinele i1 dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhicl.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor funcfiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;




d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(5) In cazul in care, prin statutul profesional aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanciionator, va fi aplicat acesta.

(6) Sanctiunea disciplinari se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacad
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

(7) Amengzile disciplinare sunt interzise.

(8) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singur# sancfiune.,

(9) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivérsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost s&varsita;

b) gradul de vinovifie a salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald In serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(10) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu excepiia celei prevazute la art. 248 alin.
(1) lit.a) din Codul muncii, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

(11) In vederea desfisurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat In scris de
persoana imputernicitd de ctre angajator si realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.

(12) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(13) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind
toate apdrérile in favoarea sa §i s3 ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s& fie asistat, la cererea sa,
de cétre un reprezentant al sindicatului al cérui membru este.

(14) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in formé scrisé,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunogtin{d despre s@vérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptel.

{(15) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul ndividual de
munei sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incilcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apéridrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a
fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept In baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate {1 contestata.

(16) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicérii.

(17) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(18) Decizia de sancfionare poate fi contestati de salariat la instantele judecétoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii, conform art.268, alin.(5) din Codul
muncii sau in termen de 15 zile de la comunicare, la Colegiul de disciplind de pe langa
inspectoratul scolar, conform art.280 alin.(8) din Legea nr.1/2011.

Art.27- Conflictele de munca
(1) Cererile in vederea solutionirii unui conflict de munci pot fi formulate:
a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicatd decizia unilaterald a
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angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinard;

¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munc# consté in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despigubiri
catre salariat, precum §i in cazul rispunderii patrimoniale a salariatilor faté de angajator;

d) pe toatd durata existenfei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitdtii unui
contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutirii contractului
colectiv de munci ori a unor clauze al e acestuia.

(2) In toate situatiile, altele decit cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data
nasteri dreptului (Codul muncii, art. 268).

Art.28- Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale, specifice

Se vor stabili pentru fiecare, prin fisa postului, functiile si competentele specifice i eventual,
modalitatea aplicarii altor dispozitii.

CAPITOLUL VIII -CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.29-(1) Criteriile sunt cele care au fost publicate de citre MEC. in plus, se vor fixa anual alte
criteril care vor fi luate In consideratie la fixarea calificativului final. Avem in vedere:

{a) Pentru personalul didactic §i didactic auxiliar — criterii stabilite anual prin Consiliul de
administratie conform OMECTS nr.6143 /2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, ale OME nr. 3189/2021 privind
modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitétii personalului didactic si
didactic auxiliar si ale Procedurii specifice privind evaluarea personalului didactic si didactic
auxiliar;

{b) Pentru personalul administrativ — criterii stabilite de catre comisii speciale care evalueazi
munca acestora, in functie de conditiile si cerintele concrete ale unitifii noastre.

(2) Conform Codului Muncii, art.242, lit (i), se stabilesc urmitoarele criterii $1 proceduri de
evaluare profesionala a salariatilor:

{(a) responsabilitatile postului;

(b) calitatea lucrarilor;

(¢) volumul activititii desfagurate;

(d) rezultatele obtinute;

(e) cunostinte si experients;

(f) pregatire profesionald;

(g) vechime in unitate;

(h) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitifilor;

(1) participare la cursuri de formare profesionald;

(j) contacte si comunicare;

(k) disponibilitate pentru lucrul in echipé;

(1) operativitate in desfagurarea activitatilor;

(m) timpul efectiv de munca.

CAPITOLUL IX- ALTE PREVEDERI

Art.30-Resurse materiale (baza materiald)- procurare, inregistrare, inventariere, casare,
venituri proprii

(1) Baza materiala se constituie din toate bunurile mobile si imobile ale unitagii.

(2) Gestionarea ei se face in conformitate cu precizirile legislatiei in vigoare.

(3) Fiecare angajat al unitifii are obligatia pastrarii bazei materiale.

(4) Veniturile proprii se constituie din activitd{i de prestdri servicii (lucrdri atelier, g.a.), din
inchirieri de spatii, din valorificari de produse i din sponsorizéri si donatii.
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(5) Toate aceste venituri sunt contabilizate §i cheltuite cu aprobarea directiunii. Pentru cheltuielile
mai mari de 1.000 lei este necesard aprobarea Consiliului de administratie.
(6) Consiliul de administratie fixeazi trimestrial sau ori de cite ori se impune, cuantumul taxelor
si alte preturi. In cazuri justificate pot institui taxe noi.

Art.31-Sindicatul

(1) Apari demnitatea, drepturile si interesele profesionale, economice, juridice, sociale,
culturale, sportive ale membrilor sai, cu condifia si nu contravind intereselor legitime ale
institugiei scolare.

(2) Reprezentantul sindicatului este invitat la sedintele Consiliului de Administratie, Consiliului
Profesoral.

(3) Pe baza unei cereri scrise, patronatul accepta s refind si sa vireze, cotizatiile angajatilor in
contul Sindicatului.

(4) Sindicatul, prin reprezentantii sii desemnati are acces, cu péstrarea confidentialititii, la toate
rapoartele, analizele, documentele referitoare la activitatea gcolii, in baza unei cereri scrise $i
motivate, semnaté de liderul sindical.

(5) Sindicatul este consultat la intocmirea §i modificarea R.O.1., a fisei postului, la stabilirea
activititilor ce fac parte din norma saptamanalid, la medierea conflictelor de munci din gcoald, in
cazul declangarii cercetirii disciplinare a unui angajat al unitatii si ori de céfe ori conducerea
considerd necesar acest lucru.

CAPITOLUL X-DISPOZITII FINALE

Art.32, (1) Prezentul regulament intrd in vigoare In termen de 15 zile de la afisare.

(2) Respectarea Regulamentului este obligatorie pentru directori, personal didactic de predare si

instruire practici, personal didactic auxiliar, personal nedidactic, elevi §i périn{i care vin in

contact cu unitatea de Invatamant.

(3) Prezentul regulament este elaborat pentru o periocada de 4 ani, valabilitatea Iui putand fi

prelungitd dacd nu contravine prevederilor actelor normative in vigoare.

(4) Modificarile ulterioare se pot face la propunerea justificatd a celor implicafi, cu aprobarea

Consiliului profesoral.

Art.33. Regulamentul de ordine intericard se aduce la cunostin{d salariatilor prin grija

angajatorului si isi produce efecte fatd de salariati din momentul inconstiintarii acestora.

Art.34 (1) Informarea salariatilor cu privire la continutul Regulamentul de ordine interioara se

face prin prezentare in Consiliul profesoral si prin semnarea pentru luare la cunostintd a

prevederilor Regulamentului de ordine interioard.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului de ordine interioard este supusa
procedurii de informare.

EXTRAS Legea tnvdtdamdniului preuniversitar nr.198/2023
Art.65
(4} Regulamentul de ordine interioard a unitdfii de invdtamant trebuie sd prevada:

a) procedura de acces al persoanelor din afara unitdifii de tnva(dmant,

b) procedura de sesizare a suspiciunilor §i faptelor de violenjd la wnivelul umildfii de
invatamdni;

c) metoda de sesizare confidenfiald a suspiciunilor §i cazurilor de violenfd la nivelul
unitdifii de invd(dmant.

Art.35. Prezentul Regulament de ordine interioara va fi afisat la sediul scolii, prin grija
directorului.
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