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CAPITOLUL 1 o

Art.1 - Colegiul Nafional ,,Eudoxiu Hurmuzachi® este unitate de Tigva;qigj;a_tm_ preu ;.érsitar
cu personalitate juridics, in care activitatea desfisuratii este yl‘lil\}?%‘ltﬁlllﬁlﬂid@ stat, cu
finanfare asiguratd de la bugetul de stat, bugetul local precui 51 din fonduri
extrabugetare. Prezentul Regulament Intern este Intocmit in conformitate cu prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii — republicati, cu completirile si modificirile
ulterioare, Legea Educaiei Nationale nr.1/2011, Contractul colectiv de munci unic la
nivel de sector de activitate inviif#imant preuniversitar inregistrat la M\M.F.P.SP.V.-
D.D.S. cu numirul 1483 din 13.11.2014, si reglementeazi disciplina muncii in Colegiul
Nafional ,,Eudoxiu Hurmuzachi”. _

Art2 - In conformitate cu Legea Educafiei Naionale 1/2011, cu legislatia de organizare a
studiilor preuniversitare, Colegiul National ,.Eudoxiu Hurmuzachi” isi asuma
raspunderea fafi de calitatea Intregii activitdfi didactice pe care o desfigoard, in
concordanfd cu optiunile si orientirile strategici nationale de dezvoltare a
invatdmantului preuniversitar si de integrare comunitard.

Art3 - Prezentul regulament confine urmitoarcle: drepturile §i obligatiile conducerii
unitafii; drepturile si obligatiile salariatilor; protecfia muncii, igiena si securitatea in
muncd; reguli privind respectarea principiutui nediscrimindivii; circuitul actelor si
documentelor fn institutie; timpul de lucru si timpul de odihng; salariul si recompensele;
sanctiuni disciplinare; solufionarea petifiilor (cereri, sesiziiri, reclamatii); tncheierea
contractului de munci.

Artd - Structura organizatorici a institutiei, ce figureazii Tn Statul de funciii, se Intocmegte
anual, potrivit dispozifiilor legale in vigoare §i care se incadreazi in organigrama
stabilitd de Consiliul de Administratie al Colegiului National ,,Eudoxiu Hurmuzachi?,

Art5- Colegiul National ,,Eudoxiu Hurmuzachi® are in structura sa compartimente

functionale organizate conform legislafei in vigoare:
- conducere;

- financiar;

- administrativ;

- secrefariat-biblioteci;

- control intern managerial;

- personal;

- comisii metodice, constituite pe discipline de studiu

st pe discipline Tarudite;
- comisii funcjionale,



CAPITOLUL 2
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII UNITALHE:

director adjunct gi membrii Consiliului de Administrafie.

Art.7- Conducerea Colegiului National ,Eudoxiu Hurmuzachi” are, in“sprinei

urmitoarele drepturi:

1) si stabileascd organizarea §i functionarea institutiei,

2) si stabileascd atributiile corespunziitoare pentru fiecare salariat, sub rezerva
legalitaii lor prin fisa postului;

3) s emitd decizii;

4) si monitorizeze activitalea compartimentelor functionale gi a personalului;

5) sii controleze modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu previzute in fisa postului
si a celor atribuite prin note de serviciu;

6) si constate sfivérgirea abaterilor disciplinare i si aplice sanctiunile corespunzitoare
potrivit legii, contractului colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate
inviifamant preuniversitar, a regulamentului intern si a regulamentului de organizare §i
funcfionare a unitafii;

7) si acorde concedii fird platd conform legii, la cererea celor angajafi, cu conditia ca
acestea si nu afecteze buna desfisurare a activitifii compartimentului din care face
parte;

8) s4 solicite intreruperea concediului angajafilor peniru prevenirea sau inlaturarea
efectelor unor calamititi naturale sau a altor cazuri de for{d majord,

9} si evalueze, anual, activitatea personalului angajat la Colegiul National ,,Eudoxiu
Hurmuzachi”. :

Art.8 - Conducerea Colegiului National ,,Eudoxiu Hurmuzachi”este obligatd :

1) si organizeze activitatea salariafilor in cadrul programului de lucru al unitétii,
precizand locul de munci si atribufiile fieciruia in raport cu calificarea §i specializarea
sa;

2) si pund la dispozifia salariatilor, potrivit specificului muncii lor, mijloacele
materiale necesare pentru indeplinirea atribuiilor de serviciu, asigurdnd fiecéruia
conditii optime de munci,

3) s urmireascdd pistrarea In conditii optime a localului, Incéperilor, bibliotecilor,
laboratoarelor, incilzitul, iluminatul, ventilajia, in vederea unei bune desfigurdri a
procesutui instructiv - educativ ;

4) si indrume desfdgurarea activitafii didactice si nedidactice, stimuldnd fmbinarea
rispundetii si ridicarii nivelului profesional al salariafilor in vederea realizérii celor mai
bune rezultate in munci ;

5) s# asigure respectarea normelor legale in vigoare privind aplicarea cu striétege a
legislajiei privind activitatea si sarcinile ce revin institufiilor de Invifimant
preuniversitar;



umtate a peisoauelor care se prezintd la ploglamul de lucru sub mﬂuenta alcoolulu i
23) si urmiireascdl respectarea si aplicarea riguroasi a tuturor leglementaulb puvmd.f
sigutanga n functionare a instalatiilor i aparatelor din dotare ; ' '
24) si urmireascd luarea mésurilor necesare pentru prevenirea avariilor, exploziilor si
eliminarea fird intirziere a oriciror defectiuni tehnice ivite in desfdgurarea procesului

muncii;
25) sd asigure misuri specifice de 111te1'ven§1e pentru remedierea imediatdi a
consecintelor in situatii de urgentd sau accidente si incidente de diverse cauze;

26) si verifice zilnic condicile de prezentd ale angajatilor.

Art.9 - Conducitorul unititii trebuie si-gi indeplineascii in mod exemplar indatoririle, si ia
masuri pentru instaurarea ordinii i a unei discipline ferme a intregului personal, si
dezvolte in rAndul acestora simful datoriei si rdspunderii, si sanctioneze orice incilcare
sau nerespectare a atributiilor de serviciu.

Art.10 - Personalul cu functii de conducere are obligatia ca, in cadrul competentei sale, si
dea dispozitii clare si precise pentru executarea lor gi si controleze sistematic modul
cum sunt aduse la indeplinire.

CAPITOLUL 3
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.11- Din momentul angajirii Tn unitate, persoanele devin salariafi ai acesteia i au, n
conformitate cu dispozitiile legale, drepturi §i obligatii. Principalele drepturi ale
salariatitor sunt: |
1. salarizare pentru munca depusa;

2, repaus zilnic si séiptdmanal,

3. concediu de odihni anual;

4, egalitate de sanse si tratament nediscriminatoriu;
5. demmnitate in munci;

0. securitate si sénétate in munci;

7. acces la formarea profesionali;

8. informare si consultare;

9. de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de munc# si a mediului de
muncd; 10, protectie in caz de concediere;

11. negociere colectivé si individuals;

12. de a participa la acfiuni colective;

13. de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.12 - Principalele obligafii ale salariatilor sunt urmdtoarele:

1. sd respecte prevederile contractului colectiv de muncd, ale contractului individual,
programul de Iucru stabilit de conducerea unitafii conform actelor normative in vigoare,
ordinea si disciplina la locul de munca i si execute intocmai si la timp obligatiile de
serviciu ce le revin. In cazul in care IntArzierea sau absenta de la program s-a datorat
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accident, situatii de forfd majord,etc.), salariatul are obligafia de a ariur;;a $eﬁ‘ﬂ 1q1a1h1(:1,(
superior in urmitoarele 24 de ore si pand la ora 8.00, pentru o zi de absenté. motlvata In'(
cazul in care nu anun{li, este socotit absent nemotivat si se sanctioneaza confoun
capitolului 9 din Regulamentul intern.

2. si foloseascd integral si cu maximum de eﬁcxen{a timpul de muncid penfru
tndeplinirea obligaiilor de serviciu;

3. sa foloseascd rational aparatele puse la dispoziie;

4, si evite risipa de energie electricii i de matriale puse la dispozifie de unitatea gcolaré
in vederea bunei desfaguidivi a activitifii;

5. si Isi insugeascd si s respecte normele de protectic a muncii precum i a celor
privind folosirea echipamentului de protecie st de lucru, de prevenirea incendiilor sau a
oric#iror alte situatii care ar putea pune in primejdie clidirile, instalaiile institufiei, ori
viata, integritatea corporald sau siindtatea unor persoane;

6. s tngtiinfeze seful ierarhic superior de indatd ce a luat la cunostingd de existenfa unor
nereguli, abateri, lipsuri, greutiiti sau altor fapte periculoase cu privire deopotrivi la
propria persoanit it gi cu privire la ceilalii patticipanii la procesul muncii;

7. si nu lase fard supraveghere fn timpul programului de munci aparatele si instalaiile
n functiune precum si celelalte bunuri ce le-au fost incrediniate;

8. sd nu piirdseascd locul de munci fard anunfarca sefului ierarhic;

9. si apere bunurile instituiei;

10. sa respecte dispozifiile legale privind p#strarea secretului de serviciu gi a celor
referitoare la documente cu caracter secret;

i1. s respecte regulile de acces in locurile de muncd unde intrarea este permisi numai
in anumite conditii ;

12. sit aibil o comportare corectd in cadrul relatiilor de munc#, si promoveze raporturile
de intrajuforare cu tofi membrii colectivului si si combatd orice manifestiri
necorespunzitoare;

13. s meniind ordinea si curdtenia la locul de muncs;

14, si-si perfectioneze necontenit calificarea profesionald, nivelul de cunogtinte
organizatorice , tehnico - gtiinfifice si de cultur# generald ;

15. s aplice dispozitiile legale privind disciplina financiari .

Art13 - Sefii de compartimente functionale asigurd §i rdspund de luarea tuturor mésurilor

pentru ca instalagiile si aparatele din dotare, dotérile proprii i cele ale institutici sa fie
exploatate Tn conditii de deplind sigurants, in care scop au urmétoarele obligatii :

1. organizeazi activitatea comisiei/compartimentului §i repartizeazi sarcinile de munci
intregului personal din subordine ;

2. iau misuri pentru asigurarea fiecrui loc de munci cu instructiuni tehnice specifice
privind exploatarea n condiii normale a instalatiilor si aparatelor; stabilesc masurile ce
trebuie luate in caz de deregldri, Intreruperi sau avarii;

3. asigurd stabilirea §i aducerea la cunostind fiecfirei persoanc a atributiilor si
rispundetilor ce 1i revin la locul de munci, verificd modul cum acestea au fost insugite
si se indeplinesc de Intregul personal;
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9. fumatul sau introducerea de {igdri, chibrituri, bl'icheterﬁxatc;f}al
putea provoca incendii sau explozii in institufie (séli de curs, labora
etc.);
3. venirea in unitate intr-o finuta sau cu o atitudine necorespunzatoare;

4. pardsirea locului de muncé fars autorizarea organelor competente inaintea termindrii
programului de lucru, cunoscand cd si pleciirile in interes de serviciu se pot face numai
cu aprobarea sefului de compartiment, pe bazi de dovadd scrisa si semnati de citre
acesta,;

5. manifestarea unor atitudini jignitoare fafd de colegii de muncd sau de alte persoane
din afard;

6. comunicarea sau divulgarea pe orice cale a secretului de serviciu, copierea pentru altii
fi1% autorizatic scrisi a administrafiei de acte, note, schite, planuri, date sau alte
elemente privind activitatea instituici;

7. executarea de lucrdri striine de interesele institugiei, precum i a celor de interes
personal;

8. impiedicarea celorlalfi salariafi in desfasurarea activitdfii sau in executarea
obligatiilor ce li s-au incredinfat;

9. sivargirea de acte ce ar putea s& pund in primejdie siguranga instituiei, a salariatilor
sau a propriei persoane;

10. participarea la manifestatii sportive sau culturale in timpul programului de lucru fard
acordul conducerii si fard prezentarea unui program de recuperare;

11, scoaterea din cadrul unitd{ii a oriciror bunuri fira forme de iesire eliberate de cei in
drept;

12. divulgarea salariilor personalului angajat, considerate confidentiale;

13. plecarea in concediu fird acordul seris al conducerii institugiei.

CAPITOLUL 4
PROTECTIA MUNCIL IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.19 - Conducerea unitdfii se obligd si ia mésuri privind protecfia muncii salariatilor,
avind ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfagurarea procesului de munc,

Art.20 - In vederea mentinerii i a imbunétifirii condifiilor de desfagurare a activititii la
{ocurile de muncé, conducerea institutici va asigura urmitoarele standarde minime:
- amenajarea ergonomicd a locului de muncd;
- asigurarea condifiilor de mediu: iluminat, microclimat, fn spatiile in care se desfdgoard
procesul instructiv-educativ, birouri, etc., aerisire, igienizare periodica, reparafii;
- asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfaguririi in bune
conditii a procesului instructiv-educativ;
- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de muncd, gruputi sanitare.

Art21- Sefii de compartimente vor face dovada solicitiirii sumelor pentru achizitia
echipamentelor de protectie.

Art22 - Timpul afectat activitafii comitetutui SSM este considerat timp efectiv lucrat,



Art.29 - (1)Periodic, prin compartimentul de securitate a muncii,
angajatilor in domeniul securiti{ii si sinitifii in munc. y
(2)Instruirea se va realiza obligatoriu in cazul noilor angajafi, a celor cate: Asi- schlmba
locul de muncé sau felul muncii i a celor care fsi reiau activitatea dupi o mtleiupeie
mai mare de 6 luni. fn aceste cazuri instruirea se efectucazi inainte de inceperea
efectiva a activititii
(3)Conducerea institufiei va asigura, pe cheltuiala sa materiale igienico-sanitare si
instruirea salariafilor cu privire la normele de securitate si sinitate in munci.
(4)Locurile de munca sunt organizate astfel incat si se garanteze securitatea si siindtatea
salariafilor.

Art30 - Responsabilii compartimentelor vor face, anual, propuneri ciitre CA pentru
Imbunatafirea conditiilor de munc,

Art.31- In caz de epidemii, angajatorul va suporta costurile vaccindrii personalului din
finanfarea complementari.

CAPITOLUL 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art32 - Tn cadrul raporturilor de munci se interzice si se sanctioneazi orice comportament
activ sau pasiv care prin efectele lui genereazii deosebiri, excluderi, restrictii sau
preferinte, pe bazii de rasi, nafionalitate, efnie, limba, religie, convingeri, sex sau
orientare sexuald, categorie sociald sau apartenentd la o categorie defavorizaty,
manifestatd in urmétoarele domenii;

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidailor pentru
ocuparea posturilor vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in selecfie va fi cel de
profesionalism/calitate.

b) Incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncé;

¢) stabilirea i modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau salariului;

d} acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

e) formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesional;

f) aplicarea sanctiunilor disciplinare;

g) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilititile acordate de acesta,

Art33 - Conducerea unitifii se obligd s asigure egalitatea de sanse gi tratament intre femei
si birbafi in relatiile de muncé; in acest scop, este interzisa orice formd de discr iminare
prin utilizarea unor practici care dezavantajeazii persoancle de un ahumit sex, in
legdturd cu relatiile de muncs,

Art.34 - Constituie discriminare dupd criteriul sex, hdrfuirea sexuald a unei persoane de
citre o altd persoand, la locul de munc# sau tn alt loc unde aceasta isi desfigoars
activitatea,

Art35- Comiterea acfiunilor de discriminare se sancfioneazii disciplinar, Dupd cum
urmeaza:
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(l)Dascunnnalea directs, sustinuti cu dovezi, se sanc;mneaza cu ave‘ft: ;;
abatere. In cazul repetéirii comportamentelor discriminatorii, va fi 001{ ocatii g@
de disciplini pentru analizarea situafiei si stabilirea sanctiunii.

(2) in cazul discrimindrii indirecte — cel in cauzd va adresa conducerii scolu (4] SOllCltale
pentru revizuirea dispozifiei/criteriului/practicii care a condus {a dicriminare.

(3) Conducerea scolii este obligatd ca, fn termen de 10 zile de la solicitarea ficutd si
inregistratd in registrul de intrari-iegiri al umtatn si dispund solufionarea situatiei si
revizuirea dispozitiei/criteriului/practicii . Tn caz contrar se hotirdrea de sanctionare
va fi Iuatii de comisia paritard.

(4)(4) In cazul hirjuirii se aplica sancfiunile previzute fn Codul Muncii, la art, 248, al.

delablae.

CAPITOLUL 6 )
CIRCUITUL ACTELOR SI DOCUMENTELOR N INSTITUTIE

Art.36 - Actele, documentele si lucrdrile institufiel pot purta denumitile de: decizii,
dispozitii, note de serviciu, adrese de Instiintare, etc.

Art.37 - Deciziile sunt elaborate de citre compartimentul secretariat, sunt transmise spre
aprobare gi semnare directorului unitdfii, fiind difuzate prin intermediul secretariatul
institutiei. Originalul se pistreazi la secretariat, in registrul special cu aceastd destinafic.

Art.38 - Notele de serviciu de la director, precum gi intre serviciile din institujie — se
comunicy celor interesati, prin intermediul secretariatului.

Art.39 - Orice document adresat altor institufii sau foruri superioare, se va elabora numat in
secyetariatul institugiei.

Art.d0 - (1) Documentele si fucririle expediate din institufie, se inainteazd spre aprobare gi
semnare directorului, de ciitre sefii compartimentelor de specialitate, respectiv de citre
sefii de comisii metodice.

(2) Actul sau adresa se redacteazi in atftea exemplare originale céti destinatari sunt, plus
un exemplar care se va piistra la serviciul/comisia respectivé, purtdnd la final calitatea,
numele si prenumele persoanei care I-a intocmit,

Axt.41 - Toate documentele de provenien{d externdi, primite prin secretariat sunt inaintate
directorutui pentru rezolutie si repartiie ciitre compartimentele delegate cu solufionarea
lor; regula se aplicd indiferent de destinatarul actului respectiv. Documentele sunt
distribuite prin intermediul secretariatului.

Art.d2 - Dupi rezolvarea cererii sau actului de citre serviciul/compartimentul delegat n
acest scop, se Tnainteazd prin grija secretariatului spre aprobare §i semnare.

Art.43 - fn cazul absentei directorului sau in cazul imposibilitafii de exercitare a acestor
atributii din diverse motive — altele decit cele de incompatibilitate — are drept de
semniturdt directorul adjunct.

11
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Art.d4 - Circuitul actelor i documentelor contabile Tn institutie se facc?? w@offfolg fate
prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.3055/2009 acflifaliggt ladat de/
03.09.2014. Att.15 Procedura de solufionare a cererilor si petifiilor adresate institutiei,
se va face in conformitate cu prevederile 0.G.r.27/2002, Legii nr.233/2002 si
O.M.F.P..ar. 370/2002,

Art.45 - Rapoartele de activitate ale compartimentelor funcfionale si comisiilor metodice
sunt intocmite de cétre responsabili, pe baza rapoartelor individuale de activitate ale
persoanelor din cadrul structwii respective §i sunt predate directorului sau, dupi caz,

directorului adjunct.

CAPITOLUL 7
TIMPUL DE LUCRU $I TIMPUL DE ODIHNA

Art.50 - (1) Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi pentru personalul
nedidactic si didactic auxiliar si de 40 ore pe sdptdménd pentru personalul didactic
potrivit dispozitiilor legale referitoare la normarea activitatii didactice. Durata maximnd
legald a timpului de lucru nu poate depdsi 48 de ore siptaménal, inclusiv orele
suplimentare.

(2) Prelungirea timpului de muncd se poaie face doar in situatii care presupun
prevenirea sau inldturarea cfectelor unor calamitdfi naturale sau in cazwri de forfd
majora,

Art.51- Modul de organizare a lucrului se face in funcgie de interescle serviciului fntr-un
schimb, cu exceplia personalului de ingrijire unde activitatea se desfigoard in schimburi,
conform dispozitiifor specifice care reglementeazi aceastd problema.

Art.52 - Salariatele, mame ale nou-niscutilor care solicitd revenirea in activitate in perioada
legald de 2 ani pentru cresterea si ingrijirea copilului, au dreptul pentru aléptare la pauze
de max.2 ore pe zi care pot fi inlocuite la cerere cu reducerea programului de Iucru, de
la 8 ore la 6 ore pe zi . .

Art.53 - (Din situafii deosebite, cind imprejuririle impun, programul de lucru poate fi
modificat sau prelungit faré a depési 48 de ore pe siptiména.

(2) Orele prestate peste programul de lucru se consemneaza in condica de prezentd si se
compenseazi cu ore libere platite in urmitoarele 60 de zile dupd efectuarca acestora sau
in cazul in care compensarea nu este posibild, prin addugarea unui spor la salarivl
corespunzitor duratei muncii suplimentare prestate, conform art.36 alin. (1) litera d) din
contractul colectiv de munci unic la nivel de ramura.

(3) In cazul cénd la unele compartimente este necesar si se efectueze ore suplimentare,
se va obfine in prealabil aprobarea conducerii.

Art.53 - Programul de lucru al personalului din unitate se desfiigoari astfel:
(1)YCompartimentul secretariat 8-16;

(2)Compartimentul financiar 8-16;
(3)Muncitori infrefinere 7-15;
(4) Ingrijitori 6-14/12-20;

12



Art,66 - Pentru personalul nedidactic i didactic auxiliar, in functie-.
lucrate peste program, se¢ vor acorda ore libere din prog&«iﬁlul zil
realizatd de sefii ierarhici superiori, N

Art.67 - In cazul personalului didactic pentru zilele lucrate simbitd sau dufhﬁiim,"dd_v_e’tii'ie
cu documente valide, se vor acorda zile libere pe timpul vacanfelor scolare (in
prelungirea concediului de odihni).

Art.68 - Sporul financiar aferent acestor zile se va acorda in conditiile legii.

Art,69 - Pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar se stabileste, prin acordul patilor,
un concedu suplimentar, astfel:

- pentru personalul cu vechime pénd la 5 ani: 5 zile

- pentru personalul cu vechime intre 5-15 ani: 5 zile

- pentru personalul cu vechime peste 15 ani: 5 zile
Restul de 5 zile previizute in contractul colectiv de munci la nivel de ramuri (art,
29 (5) va fi acordat la cerere in timpul anului geolar (posibil fractfionat) pentru
rezolvarea problemelor personale, dac# salariatul si-a indeplinit regulamentar
sarcinile din figa postului.

Art.70 - Personalul din cadrul colegiului are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii
personale, la 5 zile plitite/an gcolar pe bazi de fnvoire colegiald, asigurindu-si
suplinirea cu personal calificat.

Art,71 - Liderii i viceliderii de sindicat din cadrul CNEH beneficiazi de nvoire colegiali
pentru desfagurarea activitafilor sindicale, cu condifia asiguriirii suplinitii calificate.

Art.72 - Salariafii beneficiazi i de alte concedii fard platd, pe durate determinate, stabilite
prin acordul partilor.

CAPITOLUL 8
SALARIUL $I RECOMPENSELE

Art.66 - (1)Pentru munca prestatii in baza contractului individual de muncd ficcare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in bani. Plata drepturilor salariale in unitate se face in
data de 10 a fiecdrei luni,

(2) Persoanelor fncadrate In munci care i indeplinesc la timp si in bune condifiuni
sarcinile ce le revin, li se pot acorda, sau dupi caz, pot fi propuse si li se acorde, potrivit
dispozitiilor legale, urmitoarele recompense (conform art.38 din CCM unic la nivel de
sector de activitate invafiméant preuniversitar 2014):

a) un premiu anual;

b) un premiu lunar din suma de 2% din fondul de salarii;

¢) o DIPLOMA DE FIDELITATE, pentru intreaga activitate desfaguraty in fnvafimant,
cu mentiuni personalizate ,

Art.67- (1)Personalul didactic titular cu rezultate excelente 1n activitatea didactic, educativi
si stiinfificd poate primi decoratii, ordine, medalii, titluri, precum si premii, potrivit
legii, '
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- Art.68- Personalul din cadrul colegiului va beneficia, in 0011di;:1<ﬁéw1"égﬂii:?d /G
pentru:
. activitdfi suplimentare prevdzute la art. 28 (3) din contractul colé.p
. rezultate deosebite la concursuri §i olimpiade gcolare; RS
. activitatea de implementare a unui proiect a caror rezultate conduce la cregterea
prestigiului unitagii si ale cdrui rezultate au o contributie doveditd la cregterea
calitagii procesului educativ in cadrul colegiului;
. elaborare de regulamente i acte cu caracter normativ, la nivel calitativ foarie
- bun, doveditd prin adeverin{d;
. gctivitate desfasurati in calitate de : consilier educativ; coordonator al
Consiliului Scolar al Elevilor; coordonator i membru CEAC; responsabil de
catediii/comisie metodic#, cu documente valide, doveditoare.

- CAPITOLUL 9
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.69- Nerespectarea obligatiilor de munca stabilite prin codul muncii, contractu} colectiv
de munci unic la nivel de sector de activitale invatimant preuniversitar, contractul
individual sau Regulamentul Intern, a normelor de comportare sau incilcarea ordinelor
si dispozitiilor legale ale conductorilor ierarhici, constituie abateri disciplinare
sancjionate ca atare, indiferent de funciia pe care o are persoana carc a savirsit-o .

Art.70- (1)Sancfiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului nedidactic fn caz
de abateri disciplinare sunt potrivit art.264 din Codul muncii, urmétoarele:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea galariufui corespunzator funcfiet in care s-a
dispus retrogradarea, pentru 0 durati ce nu poate depési 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durafi de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioadd de 1- 3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2)Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o nouva sancfiune disciplinard in acest termen. Radierea
sancfiunilor disciplinare se constat#t prin decizie a angajatorului emisd in formd serisd,
Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune,

Art.71- Nu se pot aplica amenzi disciplinare, Tn conformitate cu art. 265 din Codul muncii

completat, modificat.
Art.72- Constituie abateri disciplinare — fad a fi limitative - urmdtoarele fapte §i se

sanciioneazi dupi cum urmeaza :
a) acumularea a 5 intarzieri pe lund, se sanctioneazd cu avertisment scris, iar a 10
tntarzieri de la serviciu in cursul unui an, se sanctioneaza cu reducerea salariului de bazi
cu 5-10% pe o duratd de 1-3 luni,
b) parisirea locului de munci in timpul orelor de program, fard aprobarea gefilor
ierarhici, se sanctioneazi, la sesizarca conducitorului locului de muncd sau a gefilor

16



_j ;
(2)in baza raportului si procesului verbal al consiliului de adiﬁfﬁis“traﬁéj%hﬁi ﬁilftt;‘éthe_§c
- decizia de sanctionare (dacil s-a propus §i s-a aprobat sanctionarea) A

- adresele de rispuns citre petenti / salariafii care au intocmit referatul de sesizare, cai€ .

sunt deasemenea inregistrate la acelagi numdr si constituie documentele pentru - -

descircarea de responsabilitate a salariafilor cdrora le-a fost repartizati spre solutionate
sesizarea / petifia / reclamatia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.

Art.87 - Directorul unitéfii de nvijamant preunivessitar dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare conform art. 281 alin. (1) din Legea nr. 1 /2011, pentru petsonalul didactic
/ didactic auxiliar care a sdvérsit o abatere disciplinard i a fost cercetat disciplinar
ptintr-o decizie emisa in formi scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
luarii la cunogtintd despre sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de
la data sivarsirii faptet.

Art.88 - Conform art. 281 alin. (2) din Legea nr. 1 / 2011, pentru personalul de conducere
din unitatile de invifimant preuniversitar, care a siivarsit o abatere disciplinard §i a fost
cercetat  disciplinar, inspectorul gcolar general, in baza hotdrfrii consiliului de
administrajie al unitdtii de fnvafamént preuniversitar, dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisd in formd scrisi, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data lugirii la cunostingi despre sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data sivArsirii faptei.

Art.89 - (Din cazul in care cel sanctionat nu a mai savérsit abateri disciplinare in cursul unui
an de la aplicarea sancfiunii, imbunititindu-si activitatea si comportamentul, autoritatea
care a aplicat sancfiunea previzutd la art. 70 alin.(2) lit. a)-c) poate dispune ridicarea i
radierea sanctiunii, ficindu-se mentiunca corespunzitoare in statul personal de serviciu
al celui in cauza,

(2) In caz de sivarsire a abatetii in form3 continuati, se vor aplica sanctiunile prevézute
Ia art, 70, in formé graduald.

Art.90 - Rispunderea materiald a personalului didactic se stabileste potrivit legislatiet
muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de citre conducerea unitagii al cirei salariat este cel in cauza, in afard
de cazurile cénd, prin lege, se dispune altfel,

Art.91- (1) Abaterile disciplinare sivérgite de un salariat in perioada detagiirii fn altd unitate
se sanciioneazd de conducerea unitéii la care acesta este detagat.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegdrii In altd unitate se
sanciioneazi de citre conducerea unita(ii care I-a delegat.

CAPITOLUL 10
SOLUTIONAREA PETITIILOR (CERERI, SESIZARI, RECLAMATII)

Art.92 - Orice salatiat al unitdfii poate formula, in scris, cereti, reclamatii cu privire
la incilcarea drepturilor sale sau sesiziiti insofite de propuneri de reglare cu privire la
ahumite aspecte ce vizeazad activitatea la nivelul institutiei. Reclamatiile vor fi
inregistrate la secretariatul unitatii.

(2) In termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data inregistriuii cererii, sesizéitii
sau reclamaiiel la secretariatul unitdfii, directorul este obligat s rdspundd in scris
salariatului,
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poate adresa organului ierarhic superior - Inspectorul General al ISJ Suceav‘
(4) Orice salariat care sesizeazii sau reclamd incélcri ale legii in cadru ;‘Wumtatn,'
siivérsite de clitre persoane cu functii de conducere sau de executie, beneficiazi de
misuri privind protectia sa conform prevederilor legale. Prin avertizare in interes public
se infelege sesizarea fiicutd cu bund- credinfdl cu privire la orice faptd care presupune o
incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administdri,
eficientei, eficacitfifii, economicitifii si transparentei.

CAPITOLUL 11
INCHEIEREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Art.93 - Angajarea personalului unitfii se face In conformitate cu prevederile art.10 i

urmitoarele din Codul muncii. Inainte de incheierea contractului unitatea este obligati
si cealdl persoanei ce urmeazi si se angajeze urmétoarele acte:
a) cerere scrisi Inregistratd;
b) actele de studii si stagiu prevézute In normativele in vigoare (diploma de bacalaureat,
de licentd, etc. ) Tn original;

¢) cartea de identitate In original,
d) nota de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior, in care se va specifica situatia
debitelor sale;
¢) avizul medical asupra sinatitii;
f) recomandare scrisd de la ultimul loc de muncé iar pentru absolventii unei gcoli,
recomandare scrisa din partea unitafii de invitdmént absolvite;

g) curriculum vitae;
h) livretul militar, acolo unde este cazul (pentru pelsoane cu obligatii militare);

i) orice alte acte cerute de lege pentiu ocupatea functiei (meseriei) in cauzi.

Art.94 - Personalul didactic, In afardi de actele previzute la art.87 din prezentul regulament,

este obligat si prezinte:

a) foaia matricola;

b) actele de studii in original (dupd care se fac copii, specificAndu-se menfiunea
“Conform cu originalul™);

¢) memoriul de activitate profesionald si gtiintifica;

d) alte acte previzute de legislatia n vigoare sau solicitate de conducearea unitifii.

Art.95 - (1) Intre unitate si salariat se Incheie un contract in forma scris#, in doust exemplare.

(2) Angajarea cadrelor didactice se face cu respectarea prevederilor statutului
profesional al acestora, iar a personalului administrativ se face pe baza verificirii
aptitudinilor §i a pregitirii profesionale, prin concurs sau examen, In conditiile
legistatiei In vigoare,

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munci se poate stabili o perioadi de probd de cel mult 30 de zile calendaristice pentru
functiile de execugie si de 90 de zile pentru funciiile de conducere.

22



munci unic la nivel de sector de activitate invi{amént preuniversitar,

Art.97- Dupi Incheierea contractului de muncd unitatea este obligatd 's§.
salariatului un exemplar al contractului §i si efectueze inregistrarea in 1'eg‘i'sti'i1‘l'fgénei'al
de evident# a salariafilor .

Art.98 - Anterior incheierii sau modific#irii contractului de muncé unitatea este obligati s
informeze salariatul prin formularul tipizat intocmit tn acest scop, cu privire la clauzele
generale pe care inten{ioneaza sé le inscrie In contract sau s fe modifice.

Art.99 - Toate modificérile aduse ulterior contractului de muncé, pe baza consimfiméntului
pirfilor sau ca efect al unei dispozifii legale (schimbarea meserie sau funciei, in
conditiile legii, suspendarea sau incetarea contractului, cu mentionarea datei si a
temeiului legal al misurii In cauzii), se vor inscrie, prin men{iuni corespunzitoare, in
dosarul personal si se vor comunica persoanei in cauzi, prin decizia directorului.

Art.100 - La solicitarea salariatului, unitatea este obligati si-i elibereze un document care s
ateste activitatea desfdguratd de acesta, vechimea in muncd §i specialitate. La cererea
salariatului unitatea este obligatd sd-i elibereze §i o recomandare cuprinzand
caracterizarea activita{ii sale profesionale,

Art.101 « Hotérdrea privind concedierile individuale va fi luatid de comisia paritari din cadrul
colegtului.

CAPITOLUL 12
ALTE PREVEDERI

Art.102 - Colegiul va pune la dispozifia oraganizatiei sindicale, lunar, cu titlu gratuit, spatiu
pentru activitdfi sindicale, in baza unui profocol de colaborare.

Art.103 - Contribuia la CAR si cotizafia sindicald vor fi puse pe statul de plati.

Art.104 - Conform prevederilor OUG nr.96/2003 (Legea protectiei maternitiii)

Salariatele gravide, cele care au néscut recent si cele care aliipteazi previzute in QUG
n1.96/2003 — denumite in continuare salariate - au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea. (2) In cazul
in care salariatele nu indeplinesc obligatia previizutii la alin. (1) si nu informeazi in seris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in
ordonanfa de urgentd, cu exceptia celor previzute la art, 5, 6, 18, 23 si 25.

Art.105 - Unitatea are obligatia s# adopte mésurile necesare, astfel tncat:

a) sd prevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea;
b) salariatele si nu fie constranse si efectueze o munci duniftoare sdndtatii sau starii lor
de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz.

Art.106 - (1) Pentru toate activititile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee §i condifii de munci, angajatorul este obligat si evalueze anual,
precum si la orice modificare a conditiilor de muncd natura, gradul si durata expunerii
salariatelor, in scopul determindrii oricirui risc pentru securitatea sau sindtatea lor st
oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alfiptirii,

(2} Evaludirile previizute Ia alin. (1) se efectueazi de citre unitate, cu participarea
; 23
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Art.118 - in cazul In care o salariati contestd o decizic a angajﬁ‘fbfului,\Ns’;i’iac{fgiafb 0b o1 e
acestuia, el fiind obligat si depund dovezile in apararea sa péni la prima z;de i‘ni’”ﬁ;i_sa‘ij

Art.119 - (1) Angajatorul care a incetat vaportul de muncd sau de serviciu ‘”cu__"""b;Saléf'i’at,éf’/
previizutd la art. 107 are obligafia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii acestei
decizii in sctis ciitre salariaty, si {ransmitd o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariailor din unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca.
(2) Copia deciziei se tnsofeste de copiile documentelor justificative pentru mésura luata,

Art.120 - Incilcarea dispozifiilor prevazute in OUG nr.96/2003 constituie contraventii gi se
sanctioneaza ca atare.

Art.121 - In vederea perfectioniirii metodice si stiinifice, responsabilul cu formarea continud
din cadrul colegiului va elabora, dupi realizarea unei analize de nevoi, planul anual de
formare profesionalii pentru toate categoriile de salariati si-1 va Tnainta spre aprobare CA

al colegiului.

CAPITOLUL 13
DISPOZITII FINALE

Art. 122 - Regulamentul Intern se aplici personalului unitétii de toate categoriile, salariat pe
bazi de contract de muncd pe perioadd deferminati sau nedeterminaté, celor care
lucreazi ca detagafi. Cei care lucreazd ca delegafi ai unei alte institutii sau unitafi sunt
obligafi si respecte, pe langd disciplina muncii in unitatea care i-a delegat si regulile de
disciplind specifice locului de mund unde isi desfésoard activitatea pe timpul delegirii.
Prezentul regulament va fi prelucrat de citre conducitorii departamentelor cu tot
personalul subordonat, iar noilor salariafi li se va aduce Ia cunostinii in momentul
angajarii.

Art.123 - Prezentul Regulament Intern al Colegiului Nafional ,,Budoxiu Hurmuzachi”, a fost
realizat de ciitre comisia paritardi si a fost aprobat in sedinfa Consiliului de administraie
din data de .

DIRECTOR,
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1.

SANATATE LA LOCURILE DE MUNCA IN CADRUL
COLEGIULUI NATIONAL “EUDOXIU HURMUZACHI” Ridiuti

Cerinta importanta a unitatii moderne o reprezinta realizarea unei corelatii intre progresul tehnic,
cu solutiile sale constructive, si capacitatea organismului omenesc de a reactiona prompt la
primirea informatiilor pe diferite cai, in limitele sale fiziologice, psihologice, profesionale si
culturale, astfei incat productivitatea muncii sa fie maxima , simultan cu usurarea eforturilor
executantilor in procesele de munca,

Din punct de vedere al securitatii muncii 01'ganizarea postului de munca, reglementand activitatea

executantului, poate constitui o sursa de erori, prin insuficienta pregatire a lucratorului (lipsa de

utilaje, unelte de lucru, de timp, fomare insuficienta), norme de productie prea mari, timp

insuficient pentru indeplinirea sarcinilor auxiliare s.a.

Constrangerile temporare datorita unor metode gresite de munca, a atribuirii unor sarcini de

munca excesive ec. pot conduce la graba, anxietate, dezorganizare, favorizand aparitia situatiilor

periculoase. Acelasi efect il are deservirea detectuoasa a locului de munca, amenajarea
necorespunzatoare a acestuia etc.

Organizarea muncii poate fi detinita ca modalitate de concepere a sarcilor de munca si de

repartizare a acestora intre executanti. O organizare rationala a muncii facand apel la studiul

muncii si, implicit, la e:gonomle are-de rezolvat un anumit numar de etape

Dintre ele, cele de mai jos intereseaza in mod deosebit Securitatea si Sanatateq in f‘lffuncu

constituind in esenta si masuri de prevenire a producerii accidentelor si unbolnavmlo:

profesionale.

. Rationalizarea circulatiei obiectelor muncii, prin gasirea unor solutii care sa asigure reducerea
lungimii traseelor, eliminarca intoarcerilor in flux si-a incrucusarilor , evitarea
supraaglomerarilor unor locuri de munca etc.

b. Amplasarea optima a locurilor de munca, astfel incat sa se realizeze un circuit rational in
prelucrarea diferitelor repere, evitarca actiunii factorilor de risc proprii mijicacelor de
productie si mediului de munca de la un anumit loc de munca asupra exccutantilor de la
locurile de munca invecinate.

¢. Rationalizarea activitatii executantului, prin reducerea duratei ciclutui de munca si ocuparea
optima a executantului.

«. Organizarea ergonomica a locului de munca si conceperea uneltelor, comenzilor si aparatelor.
Pentru a organiza rational un foc de munca trebuie sa se tina seama de urmatoarele indicatii
generale, care conditioneaza o pozitie eficienta si asigura un minim efort pentru executant:

e. Respectarea dimensiunilor antropometrice la dimensionarea si plasarea la locul de munca a
dispozitivelor, cadranelor, pedalelor, pa:ghufo; si butoanelor, astfei incat sa permita o pozitie
notmala a omului care le foloseste, un minim de deplasari, intinderi precum si un consum
rational de energie.

f Evitarea pozitiilor nenaturale ale corpului

g Evitarea inclinarilor laterale ale trunchiului si ale capului

h. Evitarca mentinerii in stare suspendata a bratului

i Adaptatrea in limita posibilitatilor a pozitiei de lucru sedentara, care sa poata allerna cu cea
ortostatica.

4 Una dintre conditile importante impuse de organizarea rationala a muncii o constituie

alegerea pentru dotarea locurilor de munca a acelor unelte, comenzi si aparate construite
conform principiilor economiei de energie umana, de timp si de mutari.

12

i



k. Asigurarea unui mediu fizic si psihic de munca neobosilor si “fie
organizatorice prin care se satisface aceasta cerinta a organizarii-rationilg=
practic in aplicarea masurilor tehnice de protectie impotriva factorilor defgfj‘ ¢y
mediului fizic, precum si in respectarea principiilor de psihologie si sociologie
stabilirea iervarhiilor, a echipelor de munca, in crearea motivatiilor pégﬁg ii'um_cz}f pentiu’
mediul social. ' Sl ek

{ Organizarea timpului de odihna si necesitati firesli, Influenta negative é‘l-:(jb@splii.ag;ipf'a
capacitatii de munca poate fi micsorata, atat prin stabilirea corecta a numarului. dutatei si
continutului pauzelor de odihna , cat si prin repaitizarea rationala a acestora pe toata durata
programului zilnic de munca. Acelasi effect il are stabilirea duratei si a perioadei concediului
de odihina, in raport cu munca depusa intr-un an calendaristic. :

Dotarea cu echipament individual de protectie,

1. Echipamentul individual de protectie se va acorda salariatilor in baza Normativului propriu de
acordare si utilizare a echipamentului de protectie in functie de riscurile identificate la locul de
munca vespectiv. Seful locului de munca va urmari permanent pastrarea si utilizarea corecta a
acestuia pe toata durata timpului de lucru. Echipamentui de protectie va fi inlocuit atunci cand
utitizarea fui nu-si mai atinge scopul. : .

Acordarea materialelor igienico-sanitare si a alimentatiei de protectié:

1. Materialele igienico-sanitare se acorda gratuit salariatilor din baza unui normativ propriv ce s-a
intocmit in conformitate prevederilor Legii 319/2006. Acordarea materialelor igienico-sanitare
face prin distribuirea acestora si utilizarea lor dupa nevoie. Alimentatia de protectie consta in
acordarca a dot litri de apa minerala sau carbogazoasa in perioadele cand temperature in mediul
de lucru depaseste 37 °C. Daca va fi cazul, dupa determinarile concentratiilor de noxe se vor
acorda si alte alimente.

Efortul fizic

1. Conducatorii locurilor de munca trebuie sa se asigure ca salariatii sunt instruiti si informati
corespunzator asupra manipularii corecte a maselor si asupra riscurilor care apar maij ales daca
aceste activitati nu sunt executale correct. Vor lua masuri organizatorice adecvate si vor folosi
mijioace tehnice, de preferinta echipament mecanic, pentru a evita necesitatea manipularii
maselor de lucratori cu bratele,

Ergonomia in organizarea locurilor de munca

I. Conducatorii locurilor de munca vor urmari in permanenta eliminarea pozitiilor fortate,
nenaturale, ale corpului muncitorului si asigurarca posibilitatilor de modificare a pozitie in timpul
lucrului. Locurile de munca unde se fucreaza pozitia sezanda vor fi dotate cu scaune
dimensionate corespunzator,

Transportul, manipularea si depozitarea materialelor.

L. Pentru operatiile de incarcare, descarcare, transport, manipulare, sortare si depozitare, lucratorii
vor i special instruiti si supravegheati pemanent de o persoana cu atributic in acest scop , care
asigura respectarea masurilor de securitate a muncii. In incinta societatii , circulatia mijioacelor
de transport este stabilita a se efectua cu viteza de sub 5 km pe ora si se reglementcaza prin
indicatoare de circulatie.

2. Pentru manipularea si depozitarea materialelor, conducatorii locurilor de munca vor respecta cu
strictete prevederile instruciunilor de securitatea muncii specifice pentru manipularea, transporiul
si cu mijloace nemecanizate si depozitarea materialelor,

Lucrul la inaltime

1. Operatiunile ocazionale se vor efectua cu mijioace tehnice, asigurate impotriva caderii, rasturnaii
sau alunecarii si asistate de 0 a doua persoana. Se vor folosi scari duble asigurate. Pentru lucrul fa
inaltime este obligatorie purtarea echipamentului de protectie pe toata durata schimbului
responsabilitatii ce revine salariatului si conducatorului locului de munca.

Cai de circulafie

1. Atat caile de circulatie cat si cele de acces se vor marca vizibil, pentru a lua usor de recunoscut ,
vor avea lagaturi cat mat directe cu caile de evacuare si vor fi mentinute permanent libere si
curate incat sa permita evacuarea rapida a persoanelor in caz de urgenta. De aceasta rezolvare
raspund conducatorii proceselor de productie, care vor solicita conducerii realizarea masurii de
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