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TITLUL
DISPOZITII GENERALE

Capitolul 1
Cadrul de reglementare

Art. 1. - Prezentul Regulament de ordine interioara, denumit in continuare ROI' a fost
elaborat in temeiul:

#* Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamént preuniversitar, aprobat
prin OMEN nr. 5079/2016 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, 720 / 19.09. 2016,
reglementeaza organizarea si functionarea Liceului Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol
Andrei " Ploiesti (LTSAA)?, unitate de invatamant preuniversitar,si OMEN nr. 3027/08.01.2018.

* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea 53/2003, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

#* Contractul colectivde munca unic la nivel de sector de activitate 8347/20.02.2017

Unitatea de invatamant se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, ale propriului regulament de intern.

Art. 2. - in baza Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant
preuniversitar, a actelor normative si/sau administrative cu caracter normativ care reglementeaza
drepturile si obligatiile personalului din unitdtile de invatamant, precum si a contractelor colective de
munca aplicabile, LTSAA si-a elaborat propriul Regulament de Ordine Interioara. (numit in
continuare,ROI)

ROI al unitatii de invatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective de
munca aplicabile, si se aproba prin hotardre a Consiliului de administratie, dupd consultarea
organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant.

) ROI - ul unitatii de invatdmant — LTSAA, a fost elaborat de catre un colectiv de lucru, aprobat in
Consiliul de Administratie din data de 23.01.2018, coordonat de prof. Pana Magdalena - director si
numit prin decizia nr. 7/23.01.2018. Din colectivul de lucru, numit prin hotararea consiliului de
administratie, fac parte si reprezentanti ai parintilor si ai elevilor.

Proiectul ROI se supune, spre avizare, in consiliul reprezentativ al parintilor/asociatiei parintilor si
in consiliul profesoral, la care participa cu drept de vot si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

ROI al unitatii de invatamant, precum si modificarile ulterioare ale acestuia, se aproba, prin
hotarare, de catre consiliul de administratje.

Dupa aprobare, ROI al unitdtii de invatamént se inregistreaza la secretariatul unitaii, pentru
aducerea la cunostinta personalului unitaiii de invatamant. Personalul unitatii de invatamant isi va
asuma, prin semnatura, faptul ca a fost informat referitor la prevederile ROI.

(7) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(8) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie indeplinita
de angajator.

(9) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Respectarea ROl al unitatii de Tnvataméant este obligatorie. Nerespectarea ROl al unitatii de
invatamant constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

! Regulement de Ordine Interioara
2 Liceul Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei "
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ROI al unitatii de invatamant poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 45 de zile de la
inceputul fiecarui an scolar. Propunerile pentru revizuirea regulamentului de organizare si functionare al
unitatii de invatamant se depun in scris si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant, de
catre organismele care au avizat/aprobat regulamentul in vigoare si vor fi supuse procedurilor de
avizare si aprobare prevazute in prezentul Regulament.

Capitolul 2
Regulamentul intern

Art. 3. - Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitji:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatji;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de

incalcare a demnitaji;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatjlor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatjilor individuale ale salariatjlor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

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

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariafjlor.

Art. 4. - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitjile

regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(11).

Capitolul 3
Principii de organizare si finalitatile invatamantului preuniversitar

Art. 5. - LTSAA se organizeaza si functioneaza pe baza principiilor stabilite in conformitate cu
Legea educatiei nationale nr. 12011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conducerea LTSAA isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurénd transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora, in conformitate cu Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. - LTSAA se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau
religioase, in incinta unitétii find interzise crearea si functionarea oricéror formatjuni politice,
organizarea $i desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma
de activitate care incalca normele de conduitd morala si conviefuire sociald, care pun in pericol
sanatatea si integritatea fizica si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului din unitate.
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TITLUL Il
ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT

Capitolul 1
Reteaua scolara

Art. 7. - LTSAA este autorizata sa functioneze provizoriu/acreditata si face parte din reteaua scolara
nationald, care se constituie in conformitate cu prevederile legale.

Art. 8. - (1) In sistemul national de invatamant, unitatile de invatamant autorizate sa functioneze
provizoriu/acreditate dobéndesc personalitate juridica, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

(2) LTSAA are personalitate juridica (PJ) si urmatoarele elemente definitorii:

a) act de infiintare - ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei publice locale sau judetene
(dupa caz)/hotarare judecatoreasca/orice alt act emis in acest sens si respecta prevederile legislatiei in
vigoare;

b) dispune de patrimoniu in proprietate publica/privatd sau prin administrare/comodat/inchiriere
(sediu, dotari corespunzatoare, adresa);

c) cod de identitate fiscala (CIF);

d) cont in Trezoreria Statului;

e) stampila cu stema Roméaniei, cu denumirea Ministerului Educatiei Nationale si cu denumirea exacta
a unitatii de invatamant corespunzatoare nivelului maxim de invatamant scolarizat.

LTSAA are conducere, personal si buget proprii, intocmeste situatiile financiare, dispunand, in
limitele si conditiile prevazute de lege, de autonomie institutionala si decizionala.

Art. 9. - Inspectoratul Scolar Judetean Prahova stabileste, pentru LTSAA, dupa consultarea
autoritatilor administratiei publice locale, circumscriptiile scolare care apartin unitatii de invatamant.

Circumscriptia scolara este formatd din totalitatea strazilor aflate in proximitatea unitatii de
invatamant si arondate acesteia, in vederea scolarizarii prescolarilor/elevilor din invatamantul prescolar,
primar si gimnazial.

LTSAA este obligata sa scolarizeze in invatamantul primar si gimnazial, cu prioritate, in limita
planului de scolarizare aprobat, elevii care au domiciliul in circumscriptia scolara a unitatii de invatamant
respective. Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui, tutorelui sau
sustinatorului legal.

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal are dreptul de a solicita scolarizarea copilului la o alta
unitate scolara cu clase de invatamant primar sau gimnazial, decét cea la care domiciliul séu este
arondat. Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui, tutorelui sau sustinatorului
legal si se aprobd de catre consiliul de administratie al unitati de invatdmant la care se solicita
inscrierea, in limita planului de scolarizare aprobat, dupa asigurarea scolarizarii elevilor din
circumscriptia scolara a unitatii de invatamant respective. Prin exceplie, inscrierea in clasa pregatitoare
se face conform metodologiei specifice, elaborate de Ministerul Educatiei Nationale.

LTSAA, pe baza documentelor furnizate de autoritatile locale si serviciul de evidenta a populatiei,
are obligatia de a face, anual, recensaméantul copiilor din circumscriptia scolara, care au varsta
corespunzatoare pentru inscrierea in invatamantul preuniversitar (prescolar i primar).

Capitolul 2
Organizarea programului scolar
Art. 10. - Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic
urmator.

Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor si a
sesiunilor de examene nationale se stabilesc prin ordin al ministrului educatjei nationale.



In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitéti naturale etc., cursurile scolare pot fi
suspendate pe o perioada determinata.

Suspendarea cursurilor se poate face, dupa caz:

a) la nivelul unitafii de invatamant, la cererea directorului, dupa consultarea reprezentantilor
organizatiilor sindicale si ai parintilor, cu aprobarea inspectorului scolar general;

b) la nivelul grupurilor de unitati de invatamant din acelasi judet, la cererea inspectorului scolar
general, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale, cu aprobarea Ministerului Educatjei
Nationale;

c) la nivel regional sau national, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale, prin ordin al
ministrului educatjei nationale.

Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrala a programei scolare
pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar, stabilite de consiliul de administratie al unitatji de
invatamant si comunicate institutiei care a aprobat suspendarea cursurilor.

Art. 11. - La LTSAA, cursurile se organizeaza in forma de invatamant cu frecventa.

Forma de invatamant cu frecventa poate fi organizata in program de zi sau seral.

invatamantul primar functioneaza in programul de dimineata. Deoarece la LTSAA functioneaz
doua schimburi, programul este stabilit de Consiliul de administratie al unitatji.

Cursurile pentru elevii din clasa pregatitoare si din clasele | si a ll-a, nu vor incepe inainte de ora
8.00 si nu se vor termina mai térziu de ora 14.00.

La clasele din invatamantul primar ora de curs este de 50 de minute, iar in ultimele cinci minute
invatatorii organizeaza activitati de tip recreativ.

Pentru clasele din invatamantul gimnazial, liceal, profesional si din invatamantul postliceal ora de
curs este de 50 de minute, cu o pauza de 10 minute dupa fiecare ora.

in situatii speciale si pe o perioada determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi
modificata, la propunerea motivata a directorului, prin hotararea consiliului de administratie al
LTSAA, cu informarea inspectoratului scolar.

Capitolul 3
Formatiunile de studiu

Art. 12. - In LTSAA, formatjunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie,
la propunerea directorului, prin hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legale.

In situatii exceptionale, pe baza unei justificari corespunzitoare din partea consiliului de
administratie al LTSAA, se pot organiza formatjuni de studiu sub efectivul minim sau peste efectivul
maxim, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar. in aceastd situatie, consiliul
de administratie al LTSAA are posibilitatea de a consulta si consiliul clasei, in vederea luarii deciziei.

In situatji temeinic motivate, daca numarul de elevi de la o specializare/domeniu de pregatire
profesionala este insuficient pentru alcatuirea unei clase, se pot organiza clase cu dublu profil sau dubla
specializare/calificare.

Clasele mentionate la alin. (3) se organizeaza pentru profiluri/domenii  de
pregatire/specializari/calificari la care disciplinele generale sunt comune, la solicitarea consiliului de
administratie al unitati de invatamant, cu avizul inspectoratului scolar si aprobarea Ministerului
Educatiei Nationale. La aceste clase, disciplinele comune se studiazd cu toata clasa iar la
disciplinele/modulele de specialitate activitatea se desfasoara pe grupe.

Art. 13. - Pentru fiecare elev cu dizabilitati grave/profunde/severe/asociate orientati de catre
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald/ Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si
Asistenta Educationalad pentru invatdmantul de masa, efectivele existente ale claselor se diminueaza cu
3 (trei) elevi.

Art. 14. - La inscrierea in invatamantul gimnazial, liceal si profesional, se asigura continuitatea
studiului limbilor moderne, tinénd cont de oferta educationala a unitatji de invatamant.
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Conducerea LTSAA va alcatui formatiunile de studiu astfel incat elevii din aceeasi clasa sa
studieze aceleasi limbi straine.

Daca alcatuirea formatiunilor de studiu nu se poate face cu respectarea conditiilor mentionate la
alin. (2), conducerea unitatii de invatamant vor asigura in orar o plaja care sa permita cuplarea mai
multor clase la studiul limbilor moderne.

in situatii bine specificate, la solicitarea scrisd a parintilor si a elevilor, directorul poate efectua
modificari in studierea limbilor moderne, prin inversarea ordinii de studiere a celor doua limbi sau chiar
prin schimbarea lor.

In cazurile mentionate la alin. (4), conducerea unitatii de invatamant este obligata sa asigure un
program de sprijin al elevilor care nu au studiat limba moderna respectiva sau nu se afla la acelasi nivel
de studiu cu restul elevilor din clasa/grupa.

TITLUL 1l
MANAGEMENTUL UNITATIi DE INVATAMANT

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 15. - Managementul LTSAA este asigurat in conformitate cu prevederile legale.

LTSAA este condusa de consiliul de administratie, de director si de director adjunct.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invaiamant se consulta,
dupa caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor
sindicale afiliate federatiilor sindicalle reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar, care au membrii in unitate, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor,
consiliul scolar al elevilor, sucursalele asociatiei reprezentative ale elevilor - acolo unde este
cazul, autoritatile administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii agentilor economici
implicati in sustinerea invatamaéntului profesional si tehnic si/sau in desfagurarea instruirii
practice a elevilor.

Art. 16. - Consultanta si asistenta juridica pentru LTSAA se asigura, la cererea directorului, de catre
Inspectoratul Scolar Prahova, prin consilierul juridic.

Capitolul 2
Consiliul de administratie

Art. 17. - Consiliul de administratie este organul de conducere al LTSAA.

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant, aprobata prin
OMEN 4619/2014, Ordinului MECS nr. 4621/2015, Ordinul OMEN nr. 3160/1.02.2017 pentru
modificarea si completarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr. 4.619/2014 si
OMEC nr. 5231/2015 pentru aprobarea Procedurii privind alegerea reprezentantului elevilor in
consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar din Romania

Directorul LTSAA este presedintele consiliului de administratje.

Cadrele didactice care au copii in unitatea de invatamant NU pot fi desemnate ca membrii
reprezentanti ai parintilor in consiliul de administratie al unitatii de invatiméant, cu exceptia
situatiei in care consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti, acolo unde exista, nu
pot desemna alti reprezentanta.
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Art. 18. - La sedintele consiliului de administratie participa de drept, reprezentantii organizatjilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de
invatamant, cu statut de observatori.

Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii organizatjilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invataméant preuniversitar din unitatea de
invatamant la toate sedintele consiliului de administratie. Membrii consiliului de administratie,
observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare,
comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi discutate. In cazul sedintelor
extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera
indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail sau sub semnatura.

La sedintele consiliului de administratie presedintele consiliului de administratie are obligatia de a
convoca reprezentantul elevilor, cu drept de vot, conform procedurii de alegere a elevului reprezentant
in consiliul de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice..

Capitolul 3
Directorul

Art. 19. - Directorul exercitd conducerea executiva a LTSAA, in conformitate cu atributjile
conferite de legislatia in vigoare, cu hotarérile consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu
prevederile prezentului regulament.

Functia de director se ocupa, conform legii, prin concurs public, sustinut de catre cadre didactice
titulare, membre ale corpului national de experti in management educational. Concursul pentru
ocuparea functiei de director se organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii siintifice.

Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare, dupa
promovarea concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul
unitafii administrativ-teritoriale in a carei raza teritoriala se afla unitatea de invatamant, respectiv cu
presedintele consiliului judetean, pentru unitatile de invatdmant special.

Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general

Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte
sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.

Directorul unitatii de invatamant de stat poate fi eliberat din funciie la propunerea motivata a
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitatii de invatdamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre
membri, in aceasta ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit in urma solicitarii scrise a
primarului, cu acordul inspectoratului scolar. Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.in functie de hotararea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului
unitatii de invatamant.

In cazul vacantarii functiilor de director si director adjunct din unitétile de invatamant, conducerea
interimara este asigurata, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar,
de un cadru didactic titular, numit prin detasare in interesul invatamantului, prin decizia inspectorului
scolar general, in baza avizului consiliului de administratie al inspectoratului scolar, cu posibilitatea
consultarii Consiliului profesoral si cu acordul scris al persoanelor solicitate.

Art. 20. - (1) In exercitarea functiei de conducere executivd, directorul are atributjile prevazute
la art. 20, alin (1) din ROF;

in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are atributiile previzute la art. 20,
alin (2) din ROF;



in exercitarea functiei de angajator, directorul are atributjile prevazute la art. 20, alin (3) din
ROF;

Alte atributii ale directorului sunt prevazute la art. 20, alin (4) din ROF;

Directorul indeplineste alte atribufii stabilite de catre consiliul de administratje, potrivit legii, precum
si orice alte atribufii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile.

Pentru realizarea atributjilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamént preuniversitar din unitatea de invatamant
si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile
legale.

Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru
didactic, membru al consiliului de administratie, in situatia imposibilitatii exercitarii acestora.
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
in situatii exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega
atributiile, directorul adjunct sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de adminstratie,
desemnat anterior pentru astfel de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului.

Art. 21. - Tn exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile Art.
20, din ROF, directorul emite decizii si note de serviciu.

Capitolul 4
Directorul adjunct
Art. 22. - In activitatea sa, directorul poate fi ajutat directorul adjunct aflat in subordinea sa
directa.

Functia de director adjunct al unitatii de invatamant de stat se ocupa, conform legii, prin concurs
public, sustinut de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experi in management
educational. Concursul pentru ocuparea functiei de director adjunct se organizeaza conform
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintjfice.

Directorul adjunct al LTSAA poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al
unitatii de nvatamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri. In aceastd
ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de catre inspectoratul scolar. Rezultatele auditului
se analizeaza in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. in functie de hotararea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a
directorului adjunct al unitatii de invatamant.

Art. 23. - Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management
educational incheiat cu directorul unitatii de Tnvatdamant si indeplineste atributiile stabilite prin fisa
postului, anexa la contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director pe
perioade determinate.

Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Art. 24. - Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct al LTSAA se aproba de
catre directorul LTSAA.

Pe perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unitatii de invatamant nu poate define,
conform legii, functia de presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local,
judetean sau natjonal.
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Capitolul 5
Tipul si continutul documentelor manageriale

Art. 25. - Pentru optimizarea managementului unitatii de invatamant, conducerea LTSAA
elaboreaza documente manageriale, astfel:
a) documente de diagnoza;
b) documente de prognoza;
c) documente de evidenta.
Art. 26. - Documentele de diagnoza ale LTSAA sunt:
a) rapoartele de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate;
b) rapoartele comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;
c) raportul anual de evaluare interna a calitatji.

Conducerea LTSAA poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

Art. 27.- (1) Rapoartele semestriale si anuale de activitate se intocmesc de catre director si directorul
adjunct.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate se valideaza de catre consiliul de administratie, la
propunerea directorului, la inceputul semestrului al doilea, respectiv la inceputului anului scolar urmator.

Rapoartele semestriale si anuale de activitate validate sunt prezentate de catre director in sedinta
Consiliului profesoral.

Art. 28.- Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul unitatii de
invatamant sau, in lipsa acestuia, prin orice alta forma si prin transmiterea unui exemplar catre
comitetul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti, acolo unde exista, fiind documente
care contin informatii de interes public.
Art. 29.- Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii, se valideaza de cétre consiliul de administratie, la propunerea coordonatorului
comisiei si se prezinta, spre analiza, consiliului profesoral.
Art. 30. — (1) Documentele de prognoza ale LTSAA, realizate pe baza documentelor de diagnoza ale
perioadei anterioare, sunt:
a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru invatamantul
profesional si tehnic (PAS);
b) planul operational al unitatji;
¢) planul managerial (pe an scolar);
d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul LTSAA poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii
managementului unitatji de invatamant.
(3) Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al
parintilor si asociatia de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de
interes public.
Art. 31. — (1) Planul de dezvoltare instituionala constituie documentul de prognoza pe termen lung si
se elaboreaza de catre o echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de trei — cinci ani, se
dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie.

Planul de actiune al scolii (PAS) pentru LTSAA coreleaza oferta educationala si de formare
profesionala cu nevoile de dezvoltare socio-economica la nivel local, judetean si regional.

Planul de actiune al scolii (PAS) al LTSAA se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de catre
Centrul National de Dezvoltare a invatamantului Profesional si Tehnic, se dezbate si se avizeaza de
catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie.

Art. 32. — (1) Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de
catre director pentru o perioada de un an scolar.
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Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la
specificul unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la perioada
anului scolar respectiv, se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratje.

Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform figei postului, in concordanta cu
planul managerial al directorului si cu planul de dezvoltare institutionala.

Art. 33. — Planul operational constituie documentul de actiune pe termen scurt, se elaboreaza pentru
un an scolar si reprezinta planul de implementare a proiectului de dezvoltare institutionala. Planul
operational se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie.

Art. 34. — Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea
si/lsau dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe
activitati. Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele,
actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

Art. 35. — Documentele manageriale de evidenta sunt:

a) statul de funcii;

b) organigrama unitatji de invatamant;

c) schema orara a unitatii de invatamant;

d) planul de scolarizare;

e) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului.

Capitolul 6
Drepturile si obilgatiile LTSAA

Art.36.- LTSAA, din postura sa de angajator, are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si regulile de functionare a unitatji;

b) sa stabileasca schema de personal a unitatji;

c) sa stabileasca atributjile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si a

contractului individual de munca;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariatj, sub rezerva legalitatji lor;

e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire de catre salariati a sarcinilor de serviciu;

f) sa decida in privinta crearii de posibilitati de accedere a personalului la incadrari superioare in cadrul
unitatii, tindnd seama de costurile incumbate, de posibilitatile financiare si de interesele de moment i
de perspectiva ale acesteia;

g) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si demersurilor de hartuire si/sau
calomnie institutionala si personala si sa aplice sancfjunile corespunzatoare, potrivit legii sau altor
reglementari ale LTSAA, dupa caz.

Art. 37.- (1) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatjii asupra conditjiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

d) sa creeze personalului propriu cat mai bune sanse de realizare profesionala, de formare profesionala
continua;

e) sa comunice periodic salariatjlor situatia economica si financiara a unitatji, cu exceptia

informatiilor clasificate, daca si unde este cazul;

f) s& se consulte cu sindicatul, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora;
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g) sa plateasca toate contributjiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariatj, in conditiile legii;
h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
i) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv, daca este cazul, retributia/veniturile obtinute de salariat;
j) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatjlor;
k) sa asigure in unitate un climat judicios, corect, demn si placut, inclusiv descurajand preventive si
corectiv atitudinile si demersurile de hartuire si/sau calomnie institutionala si personala si, in general,
reaua-credinta.
) s& stabilesca conditiile de acces in scoala pentru personalului unitatii, elevi si vizitatori, acestea fiind
incluse Tn regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant.
in urma consultarii Consiliului reprezentativ al parintilor si a Consiliului reprezentativ al
elevilor, Consiliul profesoral de la LTSAA stabileste pentru elevi cel putin un semn distinctiv,
cum ar fi: ecuson, uniforma, esarfa sau altele asemenea, in conformitate cu Legea nr. 35/2007
privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare.
Semnele distinctive prevazute la alin. (2) vor fi comunicate Directiei Generale de Politie a
Inspectoratului de politie judetean si Inspectoratului de jandarmi judetean.

TITLULIV
PERSONALUL UNITATII DE INVATAMANT

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 38. - La LTSAA, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de
predare si instruire practica, didactic auxiliar si personal nedidactic.

Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din LTSAA se face prin concurs/examen,
conform normelor specifice.

Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in LTSAA se realizeaza
prin incheierea contractului individual de munca cu unitatea de invatdmant, prin reprezentantul sau
legal.

Art. 39. - Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din invatamantul
sunt cele reglementate de legislatia in vigoare.

Personalul din invataméantul preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

Art. 40.- Personalul LTSAA are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare corespunzatoare pentru munca depusa, in acord cu prevederile contractului /
conventiei / acordului de munca;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncg;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la formare si perfectionare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la monitorizarea conditiilor si mediului de munca si la demersurile vizand
ameliorarea lor;

j) dreptul de a participa la actjuni colective, inclusiv de natura grevista;

k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
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) dreptul la petitie;

m) dreptul la protectie institutionala fata de masuri, atitudini $i demersuri abuzive sau injuste,inclusiv de

hartuire si / sau calomnie;

n) dreptul de a beneficia in conditii de echitate de infrastructura de invatdmant, sportiva, culturala si

sociala a LTSAA.

Art. 41.- Personalulu LTSAA ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o
vestimentatie decenta si un comportament responsabil.

b) sa nu desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si
familiala a acestuia.

c) sa nu aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau
colegii.

d) are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta unitati de invatdmant, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare/extrascolare.

e)( are obligatia sa sesizeze, dupa caz, instituiile publice de asistenta sociald/educationala specializata,
directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor
copilului/elevului, inclusiv in legatura cu aspecte care ii afecteaza demnitatea, integritatea fizica i
psihica.

f) obligatia de a respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si celelalte eglementari
interne, codul de etica;

g) obligatia de a respecta contractul individual de munca si legislatia in vigoare;

h) obligatia de a indeplini cantitativ si calitativ atributjile ce i revin conform fisei postului;

i) obligatia de a respecta disciplina muncii;

j) obligatia de a respecta normele si masurile de securitate si sanatate a munc;

k) obligatia de a semnala existenta unei incompatibilitati sau conflict de interese cu LTSAA,;

) obligatia de a fi loial LTSAA in exercitarea atributjilor de serviciu si in activitatile desfasurate in afara
LTSAA;

m) obligatia de a lua la cunostinta si a respecta prevederile codului de etica al unitatii;

n)obligatia de a da dovada de respect si buna-credinta in raporturile cu institutia si cu colegii sau orice
membru al comunitatii LTSAAsi, implicit, de a nu recurge la atitudini si demersuri de hartuire si / sau
calomnie;

Art. 42. - Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele
de functii si prin proiectul de incadrare ale LTSAA.

Prin organigrama LTSAA se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte
structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
consiliul de administratie si se inregistreaza ca document oficial la secretariatul unitatii de invatamant.

Art. 43. - Personalul didactic de predare este organizat in catedre/comisii metodice si in
colective/comisii de lucru pe diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare
si cu prevederile prezentului regulament. R.O.l. al LTSAA cuprinde prevederi specifice referitoare la
organizarea si functionarea catedrelor/comisiilor.

Art. 44. - Personalul didactic auxiliar este organizat in compartimente de specialitate care se afla in
subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama LTSAA.

Art. 45. - La nivelul LTSAA, functioneaza urmatoarele compartimente de specialitate: secretariat,
financiar-contabil, administrativ, precum si alte compartimente, potrivit legislatiei in vigoare.
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Capitolul 2
Personalul didactic

Art. 46. - Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare, ROI si de
contractele colective de munca aplicabile.

Art. 47. - Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didacticd de conducere, de predare si
instruire practica sau intr-o functie didactica auxiliara, personalul didactic are obligatia sa prezinte un
certificat medical, eliberat pe un formulat specific, elaborat de Ministerul Educatiei Nationale si
Ministerul Sanatatji.

Art. 48. - Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in
domeniul managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din
corpul national de experti in management educational, iar procedura si criteriile de selectie se stabilesc
prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.

Art. 49. - Se interzice personalului didactic de predare de la LTSAA sa conditioneze evaluarea
elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi
sau de la reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se
sanctioneaza conform legii.

Art. 50. - La LTSAA se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe
scoala al cadrelor didactice, in zilele in care acestea nu au ore de curs. Numarul si atributiile
profesorilor de serviciu (precizate in procedura de efectuare a serviciului pe scoala) se vor
aproba de catre Consiliul de Administratie al LTSAA la propunerea Consiliului Profesoral.

Capitolul 3
Personalul nedidactic

Art. 51. - Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de
munca aplicabile.

Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice la LTSAA sunt
coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant aproba comisiile de concurs
si valideaza rezultatele concursului.

Angajarea personalului nedidactic la LTSAA se face de catre director, cu aprobarea consiliului de
administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

Art. 52. - Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de administratorul de
patrimoniu.

Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitatii de invatdmant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al LTSAA.

Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. Tn functie
de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.

Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele
necesare unitatii de invatamant.

Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului
administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de
verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitdiii de invatdamant, in vederea asigurarii
securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.
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Capitolul 4
Evaluarea personalului din unitatea de invatamant 3

Art. 53. - Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor
colective de munca aplicabile.
Inspectoratul scolar realizeaza evaluarea periodicd a resursei umane din unitatile de invatamant
preuniversitar, potrivit prevederilor legale in vigoare.
Art. 54. - La LTSAA, evaluarea personalului didactic se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la
cunostinta la inceputul anului scolar.
(2) Fisa de evaluare se depune la secretariatul LTSAA conform calendarului stabilit de metodologie, insotita de
raportul argumentativ,
Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sférsitul anului calendaristic.
Conducerea LTSAA va comunica in scris personalului didactic/nedidactic rezultatul evaluarii conform fisei
specifice.

TITLULV
ORGANISME FUNCTIONALE $I RESPONSABILITATI ALE CADRELOR DIDACTICE

Capitolul 1
Organisme functionale la nivelul unitatiji de invatamant

1.1. Consiliul profesoral

Art. 55. - Totalitatea cadrelor didactice de la LTSAA constituie Consiliul profesoral al unitatii de
invatamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau
la solicitarea a minimum o treime dintre cadrele didactice.

Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din unitatile de
invatamant unde isi desfasoara activitatea, obligatia principald find de a participa la sedintele
Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde, la inceputul anului scolar, declara ca are norma
de baza. Absenta nemotivata de la sedintele la unitatea la care a declarat ca are norma de baza se
considera abatere disciplinara.

Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin doua treimi din numarul total al
membrilor.

Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalulLTSAA, precum si pentru beneficiarii
primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

Directorul LTSAA numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza votului cadrelor
didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor
consiliului profesoral.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in funciie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritafilor administratiei publice locale si
ai partenerilor sociali.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii au obligatia sa semneze
procesul-verbal de sedinta.

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale este document oficial, caruia i se aloca numar de inregistrare si i se numeroteaza

® Procedura de evaluare a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
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paginile. Pe ultima pagina, directorul LTSAA semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului
si aplica stampila unitatii de invatamant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de un dosar
care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii,
sesizari etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un
fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

Art. 56. - Consiliul profesoral are atributiile prevazute in ROF,art 57, lit. a- w ;

Art. 57. - Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;

c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale. .

1.2. Consiliul clasei

Art. 58. - Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic care preda la clasa
respectiva, din cel putin un parinte delegat al comitetului de parinti al clasei, cu exceptia claselor din
invatamantul postliceal si, pentru toate clasele, cu exceptia celor din invataméntul primar, din
reprezentantul elevilor clasei respective.

Presedintele consiliului clasei este invatatorul/institutorul/profesorul pentru invataméntul primar,
respectiv profesorul diriginte, in cazul invatdmantului gimnazial, liceal, profesional si postliceal.

Consiliul clasei se intruneste cel putin o data pe semestru. El se poate intaini ori de cate ori
situatia o impune, la solicitarea invatatorului/institutorului/profesorului pentru invataméntul primar,
respectiv a profesorului diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.

Art. 59. - Consiliul clasei Tsi desfasoara activitatea la nivelul fiecarei clase, avand urmatoarele
obiective:

(a) armonizarea activitatilor didactice cu nevoile educationale ale elevilor i cu asteptarile parintilor;

(b) evaluarea corecta a progresului scolar si comportamental al elevilor;

(c) coordonarea interventiilor multiple ale echipei pedagogice, in vederea optimizarii rezultatelor
elevilor, in sensul atingerii obiectivelor educationale, stabilite pentru colectivul clasei;

(d) stabilirea si punerea in aplicare a modalitatilor de sprijinire a elevilor cu un ritm lent de invatare;

(e) organizarea de activitati suplimentare pentru elevii capabili de performante scolare inalte.

Art. 60. - Consiliul clasei are atributiile prevazute in ROF,art. 61, lit.a - f;

Art. 61. - Hotararile consiliului clasei se adopta cu votul a jumatate plus 1 din totalul membrilor, in
prezenta a cel putin 2/3 din numarul acestora.

Hotararile adoptate in sedintele consiliului clasei se inregistreaza in registrul de procese-
verbale ale consiliului clasei. Registrul de procese-verbale al consiliului clasei este insotit in
mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale.

Mediile la purtare mai mici decat 7,00 sunt propuse spre avizare de catre profesorul
diriginte consiliului clasei. Avizarea se face cu votul a jumatate plus 1 din totalul membrilor, in
prezenta a cel putin 2/3 din numarul acestora. Ulterior, propunerile avizate sunt inaintate spre
aprobare consiliului profesoral.

Art. 62. - Documentele consiliului clasei sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului clasei;

b) convocatoarele la sedintele consiliului clasei;

c) registrul de procese-verbale al consiliului clasei, insofit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.
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1.3. Catedrele/comisiile metodice

Art. 63. - In cadrul LTSAA, catedrele/comisiile metodice se constituie din minimum trei membri,
pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.

In invatdmantul primar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe ani de studiu, pe grupe de
clase sau pe nivel de invatamant.

Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonata de seful catedrei, respectiv responsabilul
comisiei metodice, ales prin vot secret de catre membrii catedrei/comisiei.

Sedintele catedrei/comisiei metodice se {in lunar sau de cate ori directorul ori membrii
catedrei/comisiei metodice considera ca este necesar. Sedintele se desfasoara dupa o tematica
elaborata la nivelul catedrei, sub indrumarea sefului de catedra/responsabilului comisiei metodice, si
aprobata de directorul unitaii de invatamant.

Art. 64. - Atributiile catedrelor/comisiilor metodice suntprevazute in ROF,art.65, lit.a - n;
Art. 65. - Atributiile sefului de catedra/ responsabilului comisiei metodice sunt cuprinse in
ROF, art.66, lit.a - i;

Capitolul 2
Responsabilitati ale personalului didactic in unitatea de invatamant

2.1. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare

Art. 66. - Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare, este un
cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de cétre consiliul de administratie, in baza
unor criterii specifice aprobate de catre consiliul de administratie al unitatji de invatamant.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare coordoneaza
activitatea educativa din scoala, inifiaza, organizeaza si desfasoara activitati extragcolare la
nivelul unitatii de invatamant, cu dirigintii, cu responsabilul comisiei de invatamant primar, cu
consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti, acolo unde aceasta exista, cu
reprezentanti ai consiliului elevilor, cu consilierul scolar si cu partenerii guvernamentali si
neguvernamentali.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare isi desfasoara
activitatea pe baza prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei Nationale privind educatia formala si
non-formala.

Directorul unitatii de invatdmant stabileste atributiile Coordonatorului pentru proiecte si programe
educative scolare si extragcolare, in functie de specificul unitatji.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare poate fi remunerat
suplimentar din fonduri extrabugetare, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 67. - Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare are
atributii prevazute in ROF, art. 68, lit. a - -m;

Art. 68. - Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare contine:

a) oferta educationala a unitatii de invatamant in domeniul activitatii educative extragcolare;

b) planul anual si semestrial al activitafii educative extragcolare;

c) planificarea calendaristica a activitatilor educative extrascolare, inclusiv in perioada vacantelor
scolare;

d) programe de parteneriat pentru realizarea de activita{i educative extrascolare;

e) programe educative de preventie si interventie;

f) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatji educative extragcolare a elevilor;

g) masuri de optimizare a ofertei educative extragcolare;

h) rapoarte de activitate semestriale si anuale;
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i) documente care reglementeaza activitatea extragcolara, in format letric sau electronic, transmise de
inspectoratul scolar si M.E.N., privind activitatea educativa extrascolara.

Art. 69. - Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte i
programe educative scolare i extrascolare.

Activitatea desfasuratd de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare i
extragcolare se regaseste in raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie.
Activitatea educativa scolara si extragcolara este parte a planului de dezvoltare institutionala a unitatji
de invatamant.

2.2. Profesorul diriginte

Art. 70. - Coordonarea activitatii claselor de elevi din invatamantul gimnazial, liceal, profesional i
postliceal se realizeaza prin profesorii diriginti.

Pentru activitatea de diriginte, cadrul didactic primeste o indemnizatie, conform legii.

Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte, la o singura clasa.

In cazul invatdamantului primar, atributiile dirigintelui revin invatatorului/institutorului/ profesorului
pentru invatdmantul primar.

Art. 71. - Profesorii diriginti sunt numitj, anual, de catre directorul unitatii de invatamant, in baza
hotararii consiliului de administratie, dupa consultarea consiliului profesoral.

La numirea dirigintilor se are in vedere principiul continuitatii, astfel incat o clasa sa aiba acelasi
diriginte pe parcursul unui ciclu de invatamant.

Poate fi numit ca diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o jumatate din
norma didactica in unitatea de invatamant si care preda la clasa respectiva.

Art. 72. - (1) Activitdtile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului
cadrului didactic investit cu aceasta responsabilitate.

Planificarea activitailor dirigintelui se realizeaza, semestrial si anual, de catre acesta, conform
proiectului de dezvoltare institutionala si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il
coordoneaza si se avizeaza de catre directorul adjunct sau directorul LTSAA.

Profesorul diriginte isi proiecteaza si isi desfasoara activitatea potrivit sarcinilor prevazute de
planul anual de dezvoltare institutionald al unitati de invatamént, in acord cu particularitatile
educationale ale clasei respective.

Profesorul diriginte desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare profesionala
pentru elevii clasei pe care o coordoneaza. Activitatile se refera la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul vérstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara "Consiliere si orientare";

b) teme de educatie pentru sanatate si de promovare a unui stil de viatad sanatos, educatje rutiera,
educatie civica, educatia si pregatirea antiinfractionala a elevilor, protectie civild, educatie antiseismica,
antidrog, prevenirea si combaterea traficului de persoane, teme de prevenire a violentei etc., in
conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale, precum si in baza
parteneriatelor stabilite de M.E.N., in colaborare cu alte ministere, institutii si organizatji.

Dirigintele desfasoara activitati educative extragcolare, activitdti pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul respectiv de elevi.

Activitdtile de suport educational, consiliere si orientare profesionala pentru elevii clasei pe care o
coordoneaza, sunt obligatorii si sunt desfasurate de diriginte, in cadrul orelor de consiliere i orientare,
orelor de dirigentie sau in afara orelor de curs, dupa caz. in situatia in care aceste activitati se
desfasoara in afara orelor de curs, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval orar
pentru desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionala, intr-un spatiu
prestabilit si destinat acestei activitati, cu aprobarea conducerii unitafii de invatamaént. Intervalul orar
este anuntat de catre profesorul diriginte elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei
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destinate acestor activitati se realizeaza cu aprobarea directorului unitati de invatamant, iar ora
respectiva se consemneaza in condica de prezenta a cadrelor didactice.

Art. 73. - (1) Pentru a se asigura o comunicare constanta, prompta si eficienta cu parintii, dirigintele
realizeaza activitafi de suport educational si consiliere pentru parinti, tutori sau sustinatorii legali.

Pentru realizarea unei comunicari constante cu pariniii, tutorii sau sustinatorii legali, profesorul
diriginte stabileste o ora pe luna in care este la dispozitia acestora, pentru prezentarea situatiei scolare
a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali de la
fiecare clasa se aproba de catre director, se comunica elevilor si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali ai acestora si se afiseaza la avizierul scolii.

Profesorul diriginte desfasoara activitati educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul de elevi.

Art. 74. - Profesorul diriginte are atributii de organizare si coordonare, monitorizare,
colaborare, informare, precum si alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de
invatamant, in conformitate cu reglementarile in vigoare sau cu figa postului si mentionate in
ROF, art.75 ;

Art. 75. - Dispozitile Art. 70 - 74 se aplicd in mod corespunzator invatatorilor/institutorilor/
profesorilor pentru invatamant primar.

Capitolul 3
Comisiile din unitatile de invatamant
3.1. Generalitati

Art. 76. - (1) La nivelul LTSAA functioneaza urmatoarele comisi:

1. cu caracter permanent;

2. cu caracter temporar;

3. cu caracter ocazional.

Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatji;

c) Comisia pentru dezvoltare profesionala si evolutie in cariera;

d) Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;
e) Comisia pentru controlul managerial intern;

f) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatji;

Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile
cu caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile
cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de invatamant.

Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de LTSAA, prin regulamentul de

organizare si functionare a unitatji de invatamant.
Art. 77. - Comisiile de la nivelul unitatii de invatamaént isi desfagoara activitatea pe baza
deciziei de constituire emise de directorul unitétii de invatimant. in cadrul comisiilor prevazute
la art. 78 alin. (2) lit. b) si f) sunt cupringi si reprezentanti ai elevilor si ai parintilor, tutorilor sau ai
sustinatorilor legali, nominalizati de consiliul scolar al elevilor, respectiv consiliul reprezentativ
si asociatia de pdrinti, acolo unde exista.

Activitatea comisiilor din unitatea de invatamant si documentele elaborate de membrii comisiei sunt
reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant.
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LTSAA isi elaboreaza proceduri, privind functionarea comisiilor in functie de nevoile proprii.
Art. 78. — Componenta si atributiile sunt cele conform ROF titlul V, cap.3;

3.2. Comisia de control managerial intern

Art. 79. - La nivelul LTSAA se constituie, prin decizie a directorului, in baza hotararii Consiliului
de administratie, Comisia de control managerial intern, in conformitate cu prevederile Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor
de control intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceasta comisie se
stabilesc, in funciie de complexitatea si de volumul activitafilor LTSAA, de catre conducatorul acesteia.
Comisia se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie.

Art. 80. - Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:

a) asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice;

b) organizeaza, cand necesitatile o impun, structuri specializate care sa sprijine managementul in
activitatea de coordonare;

c) coordoneaza si influenteazd decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale;

d) constientizeaza salariatji asupra consecintelor deciziilor si ale actjunilor lor asupra intregii entitati
publice;

e) organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul compartimentelor cat
si intre structurile unitati de invatamant.

3.3. Alte comisii din unitatea de invatamant

Art. 81. - La nivelul unitatilor de invatamant se constituie si functioneaza comisiile de lucru,
prevazute de legislatia in vigoare si contractele colective de munca aplicabile, mentionate in anexa nr. 1
a prezentului Regulament. Comisiile se constituie prin decizie a directorului, in baza hotararii Consiliului
de administratie.

Pentru analiza, monitorizarea si rezolvarea unor situatii specifice, consiliul de administratie poate
hotari constituirea unor comisii temporare, altele decat cele prevazute in anexa nr. 1 la prezentul
Regulament. Comisiile se constituie prin decizie a directorului, in baza hotararii Consiliului de
administratie.

TITLUL VI
PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR $I NEDIDACTIC
Capitolul 1
Compartimentul secretariat
Art. 82. - Compartimentul secretariat cuprinde posturile de secretar sef, secretar si analistul
programator.

Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invataméant si indeplineste
sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului, persoanelor mentionate la
alin. (1).

Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, pariniji, tutorii sau sustinatorii legali sau
alte persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director, in baza
hotaréarii Consiliului de administratie.

Art. 83. - Compartimentul secretariat are responsabilitatilr prevazute in ROF, art.91, lit.a - t;
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Art. 84. - Secretarul sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia cadrelor didactice
condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

Secretarul sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de
curs secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal,
existenta tuturor cataloagelor.

In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

In situatii speciale, atributiile prevazute la art.91alin. (1) si (2) din ROF,pot fi indeplinite, prin
delegare de sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de
invatamant, cu acordul prealabil al personalului solicitat.

Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

Capitolul 2
Compartimentul financiar

Art. 85. - Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatji de
invatamant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, {inerea evidentei contabile,
intocmirea/transmiterea situatjilor financiare asupra fondurilor i patrimoniului unitatji, precum si celelalte
activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea institutjilor.

Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilalti angajati asimilati functiei
prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea generica de "contabil" sau "contabil sef".
Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatjii de invatamant.

Capitolul 3
Management financiar

Art. 86. - intreaga activitate financiara a LTSAA se organizeaza si se desfasoara cu respectarea

legislatiei in vigoare

Activitatea financiara a LTSAA se desfasoara pe baza bugetelor proprii care cuprind, la partea de
venituri, fondurile provenite din cele trei forme de finantare - de baza, complementara si suplimentara,
din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate pentru fiecare capitol i
subcapitol al clasificatiei bugetare.

Raspunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.

Art. 87. - Pe baza bugetelor aprobate de cétre autoritafile competente, directorii si consilile de
administratie ale unitatilor de invatamant actualizeaza si definitiveaza programele anuale de achizitji
publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de
cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 88. - Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.

Art. 89 - Resursele extrabugetare ale LTSAA pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotarérii
consiliului de administratie.

Capitolul 4
Compartimentul administrativ

Art. 90. - Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si este
alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de invatamant.
Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitétji de invatamant.
Art. 91. - Compartimentul administrativ are atributii i responsabilitati cuprinse in ROF,art.
100, li.a - k;
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Art. 91. - Evidenfa, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor
financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitailor de invatamant
se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 92. - Inventarierea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea unitatii de invatamant
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin decizia
directorului.

Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de
invatamant se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director sau, dupa caz, de catre
directorul adjunct, la propunerea motivata a compartimentelor de specialitate, vizata pentru control
financiar preventiv.

Art. 93. - Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre
consiliul de administratje.

Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant particular sunt supuse regimului juridic al
proprietatii private.

Art. 94. - Bunurile, care sunt temporar disponibile si care fac parte din baza didactico-materiala a
unitatilor de invatamant, pot fi inchiriate, cu aprobarea consiliului de administratie, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

Capitolul 5
Biblioteca scolara

Art. 95. - In LTSAA este organizeaza si functioneaza biblioteca scolara pe baza Regulamentului
de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si informare, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale, in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor si a centrelor de
informare si documentare aprobat prin O.M. 5556/2011.

Biblioteca scolara se infiinteaza prin decizia directorului unitatii de invatdmant in baza hotararii
consiliului de administratie. Biblioteca scolara se poate reorganiza i integra in centrul de documentare
si informare, fiind interzisa desfiintarea acesteia.

Bibliotecarul scolar si profesorul documentarist sunt angajati in conditiile prevazute de lege si se
subordoneaza directorului unitatii de invatamant.

In conformitate cu prevederile legale, in LTSAA se asiguré accesul gratuit al elevilor si al cadrelor
didactice la Biblioteca Scolara Virtuala si la Platforma scolard de e-learning infiintata de Ministerul
Educatiei Nationale.

Platforma scolara de e-learning este utilizatd de catre unitatea de invatdmant, pentru a acorda
asistenta elevilor in timpul sau in afara programului scolar ori pentru cei care, nu pot frecventa temporar
scoala, din motive de sanatate.

TITLUL VI
EVALUAREA UNITATII DE INVATAMANT

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 96. - Evaluarea instituionala se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, in doua forme
fundamentale:

a) inspectia de evaluare institutionala a LTSAA;

b) evaluarea interna si externa a calitatii educatjei.

Art. 97. - (1) Inspectia de evaluare institutionala a LTSAA reprezinta o activitate de evaluare generala
a performantelor, prin raportare explicita la politicile educationale, la scopurile si obiectivele dezirabile
propuse, la standardele asumate in functionarea acestora.
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Inspectia de evaluare institufionala se realizeaza de catre inspectoratele scolare si M.E.N. prin
inspectia scolara generala a unitailor de invatamant, in conformitate cu prevederile Regulamentului de
inspectie a unitatilor de invatamant, elaborat de M.E.N.

In indeplinirea atributiilor prevazute de lege, prin inspectia scolara, inspectoratele scolare:

a) indruma, controleaza si monitorizeaza calitatea activitailor de predare-invatare;
b) controleaza, monitorizeaza si evalueaza calitatea managementului unitatilor de invatamant.

Conducerea unitatilor de invatamant si personalul didactic nu pot refuza inspectia scolara, cu
exceptia situatiilor in care din cauze obiective probate cu acte doveditoare acestia nu-si pot desfasura
activitatile profesionale curente.

Capitolul 2
Evaluarea interna a calitatii educatiei 4

Art. 98. - Calitatea educatiei reprezinta o prioritate permanenta pentru unitatea de invatamant si
este centratd preponderent pe rezultatele procesului invatarii.

Evaluarea interna se realizeaza potrivit legislatiei in domeniul asigurarii calitatii in invatamantul
preuniversitar.

Art. 99. - In conformitate cu prevederile legale, la nivelul fiecirei unitati de invatamant se
infiinteaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC).

Pe baza legislatiei in vigoare, unitatea de invatdamant elaboreaza si adopta propria strategie si
propriul regulament de functionare a Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatji.
Conducerea unitatii de invatamant este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.

Art. 100. - Tn procesele de autoevaluare si monitorizare intern, unitétile de invatdmant profesional si
tehnic vor aplica instrumentele Cadrului National de Asigurare a Calitaji in invatamantul profesional si
tehnic.

Art. 101. - Componenta, atributiile si responsabilitatile comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii sunt realizate in conformitate cu prevederile legale.

Activitatea membrilor comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii poate fi remunerata, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Orice control sau evaluare externa a calitatii din partea Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatji in
Invatamantul Preuniversitar sau a Ministerului Educatiei Nationale se bazeaza pe analiza raportului de
evaluare interna a activitatii din unitatea scolara.

Capitolul 3
Evaluarea externa a calitatii educatiei

Art. 102. - O forma specifica de evaluare institutionala, diferita de inspectia generala a unitatilor
scolare, o reprezinta evaluarea institutionala in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a
organizatiilor furnizoare de educatie, realizata de ARACIP.

Evaluarea externa a calitatii educatiei in unitatile de invatamant se realizeaza in conformitate cu
prevederile legale, de catre ARACIP.

Unitatile de invatdmant se supun procesului de evaluare si acreditare, in conditjile legi.

Evaluarea si acreditarea se fac la nivelul structurilor institutionale, conform prevederilor legale.

in bugetul unitatii vor fi asigurate, in mod distinct, din finantarea de baza, sumele necesare
acoperirii costurilor, conform tarifelor percepute de catre ARACIP pentru aceasta activitate.

* Procedura evaluare interna institutionala
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TITLUL VIII
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Capitolul 1
Drepturile si obligatiile angajatorului si salariatilor

Art. 103. - Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala.

Art. 104. - Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributjilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 105. - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatji lor;

b) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

C) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctjunile corespunzatoare, potrivit legi,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.

Art. 106. - Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa inméaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii activitati;
a™1) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din lege;

b) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca, potrivit specificului activitatji;

c) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, orice documente care atesta calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si
specialitate;

e) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

f) alte obligatii, in functie de specificul unitatji.

Capitolul 2
Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca

Art. 107. - Tn vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatjlor, angajarea se face prin
incheierea contractului individual de munca.

Art. 108. - Incheierea contractului individual de munca se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu
respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale.

Art. 109 - (1) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin clauzele prevazute in Anexa nr. 1 la
contractual colectivde munca (CCMUNSAIP), in conditiile legii.
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(2) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte
(angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, s& inmaneze salariatului
un exemplar din contractul individual de munca.

(3) Anterior inceperii activitaii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractual individual de munca
in registrul general de evidenta a salariatjlor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

(4) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice modificare a
acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la solicitarea
membrului de sindicat.

Art. 110. - (1) Contractele individuale de munca pentru personalul didactic se incheie intre unitatea de
invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de inspectorul
scolar general. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de
munca se incheie intre institutia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat.

(2) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicala din care face parte acesta, afiliata la una
dintre federatiile semnatare ale prezentului contract, poate acorda asistenta la incheierea/modificarea
contractului individual de munca.

Art. 111. - (1) Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe perioada nedeterminata.

(2) Tn situatiile si conditile prevazute de lege, contractul individual de muncé se poate incheia si pe
perioada determinata.

(3) Personalul din invataméant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii si ale
prezentului contract colectiv de munca.

(4) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului superior cu alte specializari decat
ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada determinata,
respectiv 01 septembrie - 31 august ale fiecarui an scolar sau pana la incadrarea unui cadru didactic
calificat.

(5) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului mediu cu alte specializari decét
ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada determinata,
respectiv septembrie-iunie, corespunzator structurii anului scolar, sau pana la venirea unui cadru
didactic calificat.

Art. 112. - (1) Unitatea scolara se obliga sa aduca la cunostinta salariatilor i organizatiilor sindicale
afiliate la federatiile semnatare ale prezentului contract, in termen legal, posturile disponibile, precum si
conditiile de ocupare a acestora.

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca,LTSAA are obligatia, sub
sanctiunea prevazuta de art. 19 din Codul muncii, de a informa persoana care solicita angajarea ori,
dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa
le modifice.

(3) Modalitatea concreta de indeplinire a obligatiei prevazute la alin. (2) va fi stabilita prin contractele
colective incheiate la nivelul unitatii scolare.

(4) Informarea prevazuta la alin. (2) va cuprinde, dupa caz, elementele prevazute la art. 17 alin. (3) din
Codul muncii.

Art. 113. - (1) Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin ordinul
ministrului educatjei nationale.

(2) M.E.N. se obliga sa elaboreze, pana la data de 15 noiembrie a fiecarui an calendaristic,
Metodologia-cadru privind miscarea personalului didactic si calendarul desfasurarii acesteia, tematica i
conditiile de participare la concurs.

Art. 114, - In cazul in care angajarea se face prin concurs, dacd un salariat si o persoana din afara
LTSAA obtin aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea postului.
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Art. 115. - (1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariafilor din sistemul national de
invatamant preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada nedeterminata/a
contractului de management, se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariafilor din sistemul national de invatamant
preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada determinata, se stabileste o
perioada de proba, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

¢) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

(3) Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatjile prevazute
de legislatia muncii, prezentul contract colectiv de munca, regulamentul intern si contractul individual de
munca.

(4) Perioada de proba constituie vechime in muncé/vechime efectiva in invatamant.

Art. 116. - Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul si platd cu ora se face potrivit
dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare. incadrarea
personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul se face prin incheierea unui contract
individual de munca pe durata determinata, intre unitatea de invatamant, reprezentata prin director, i
salariat. Remunerarea activitaii astfel desfagurate se face conform prevederilor legale in vigoare si
contract colectivde munca.

Art. 117. - Drepturile si obligatiile angajatorilor si salariatilor sunt stabilite, in conditiile legii, prin
prezentul contract, prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatlor/institutjilor
prevazute prin contractele individuale de munca.

Art. 118. - Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi
este lovita de nulitate.

Art. 119. - (1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sdu de munca sau la
drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea unilaterala a contractului
individual de munca pentru acest motiv.

(3) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si in
conditiile prevazute de lege.

(4) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul munci;

c) felul munci;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(5) Orice modificare a unuia din elementele prevazute la alin. (4) sau la art. 17 alin. (3) din Codul muncii,
in timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui act aditional la acesta.

(6) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile si celelalte
date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt operate de drept,
imediat i cu exactitate, fara a fi necesara o cerere a salariatului in acest sens.

(7) Tn situatia in care contractul individual de munca este modificat prin acordul partilor, actul aditional
se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al partilor.

(8) In situatia exceptionald in care contractul individual de muncé este modificat unilateral de catre
angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data incunostintarii in scris a
salariatului despre elementul/elementele care se modifica.
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Art. 120. - (1) Detasarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control se face in
conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Delegarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control, precum si delegarea si
detasarea personalului didactic auxiliar si nedidactic se fac in conditiile si cu acordarea drepturilor
prevazute de Codul muncii.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic poate fi transferat, in conditile legii, la cerere sau in
interesul invatamantului, de la o unitate de invatamant la alta.

Art. 121. - (1) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul
muncii, de legislatia speciald, precum si de prezentul contract colectiv de munca.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor, stabilite conform
prezentului contract colectiv de munca, contractelor colective incheiate la nivelul unitafilor/institutiilor i
contractelor individuale de munca, conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Tn situatia suspendarii contractului individual de munc& din motive imputabile salariatului, pe durata
suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

(5) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea/institutia de invatamant nu poate
opera nicio modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.

Art. 122. - (1) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul lll, cu
drept de a presta activitate in invatamant maxim jumatate de norma i se incheie act aditional la
contractul individual de munca, avand ca obiect reducerea timpului de munca pe perioada
invaliditatii.

(2) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul Il,respectiv gradul |, i se
va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii.

Contractul sdu de munca este suspendat pana la data la care medicul expert al asigurarilor sociale
emite decizia prin care constata redobandirea capacitatii de munca si, deci, incetarea calitatii de
pensionar. Rezervarea catedrei/postului didactic inceteaza si de la data emiterii, de catre medicul expert
al asigurarilor sociale, a deciziei prin care se constata pierderea definitiva a capacitatii de munca.

(3) Dispozitiile alin. (1) si (2) se aplica in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul definute la data pierderii capacitaii de
munca sau, in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale acestora.
Art. 123. - (1) Pe durata intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza de o
indemnizatie platitd din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baz& al locului de munca
ocupat/functiei indeplinite, la care se adauga toate sporurile si indemnizatiile care se includ in salariul
de baza.

(2) Pe durata intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia angajatorului,
acesta avand oricand posibilitatea s& dispuna reinceperea activitatii. (3) In situatia in care angajatorul
nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total, conditiile necesare realizarii sarcinilor de
serviciu, el este obligat sa plateasca salariatjlor salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.
Art. 124. - (1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre partj, potrivit legii.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept in situatiile prevazute de art. 56 din Codul muncii.
Art. 125. - (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.
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(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical;

b) pe durata suspendarii activitaii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care salariata este insarcinata, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest
fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani, in
cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate
savarsite de catre acel salariat;

i) pe durata efectuarii concediului de odihna;

j) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.

Art. 126. - (1) Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in cazurile
in care, prin lege sau prin contractul colectivde munca, au fost prevazute asemenea interdicji.

(2) Desfacerea contractului individual de munca din motive neimputabile salariatilor este determinata de
desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor
tehnologice sau a reorganizarii activitatii. Desfiintarea trebuie sa fie efectiva, cu o cauza reala si
serioasa.

(3) Desfasurarea activitatii sindicale, precum si apartenenta la un sindicat nu pot constitui motive pentru
desfacerea contractului individual de munca.

Art. 127. - (1) In cazul concedierii unui membru de sindicat pentru motive care nu tin de persoana
salariatului, angajatorul va notifica, in scris, intentia de concediere organizatjei sindicale din care face
parte salariatul, cu 5 zile lucratoare inainte de emiterea deciziei de incetare.

(2) Tn cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizica si/sau psihicd, constatatd prin decizia
organelor competente de expertiza medicala, salariatul beneficiaza de o compensatie, conform legii, in
cazul in care nu i se poate oferi un alt loc de munca in conditiile art. 64 din Codul muncii.

(3) Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiazd de masuri active de
combatere a somajului si de plati compensatorii, conform legii.

(4) n situatia in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va
asigura, in limita posibilitatilor, un alt loc de munca. In ipoteza in care nu dispune de astfel de posibilitati,
precum si in cazul salariatilor concediati pentru motive care nu {in de persoana acestora, angajatorul va
apela la agentia locala de ocupare a forfei de munca, in vederea redistribuirii salariatului corespunzator
pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.
(5) Tn vederea acordarii platilor compensatorii prevazute la alin. (2) si alin. (3),Ministerul Educatiei
Nationale se obliga ca, pana la data de 31 martie 2017, sa faca demersuri in vederea elaborarii unui
proiect de lege, cu consultarea federatiilor sindicale semnatare ale prezentului contract.

Art. 128. - (1) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionala, cu
respectarea procedurii de evaluare prealabila, stabilite prin prezentul contract colectiv de munca.

(2) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald, prin examinare scrisa, orala si/sau
practica, se face de catre o comisie numita de unitatea/institutia prevazuta in Anexa nr. 3. Din comisie
va face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale afiliate la una dintre federatjile semnatare ale
prezentului contract, desemnat de aceasta, al carei membru este salariatul in cauza.

(3) Comisia va convoca salariatul si fi va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile inainte:

a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.

(4) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.
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(5) Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
masura in care salariatul in cauza a urmat cursuri de formare profesionala in respectiva materie.

(6) Rezultatele examinarii si concluziile comisiei de evaluare privind corespunderea/necorespunderea
profesionala se consemneaza intr-un procesverbal.

(7) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de cétre
comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare.
Contestatia se adreseaza consiliului de administratie al unitatii si se solutioneaza in termen de 5 zile de
la inregistrare.

(8) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau daca, dupa formularea
contestatiei si reexaminarea hotarérii comisiei, aceasta este mentinuta, conducatorul LTSAA, dupa
indeplinirea obligatiilor prevazute de art. 64 din Codul muncii, emite si comunica decizia de desfacere a
contractului individual de munca al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala. Decizia
se motiveaza in fapt si in drept, cu mentionarea rezultatelor evaluarii, a termenului $i a instantei la care
poate fi contestatd, se comunica salariatului in termen de cel mult 5 zile de la data emiterii si produce
efecte de la comunicare.

Art. 129. - Salariatele/salariatji care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu pentru
cresterea copilului pana la implinirea varstei de 1 an, 2 ani, respectv 3 ani nu pot fi
concediate/concediati pe motivul prevazut de art. 61 lit. d) din Codul muncii, pe o perioada de minim 6
luni de la reluarea activitafii, considerata perioada de readaptare. Durata exacta a perioadei de
readaptare va fi stabilita prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatji.

Art. 130. - (1) Tn toate situatiile in care, anterior concedierii, angajatorul este obligat sa acorde un
termen de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sa curga
de la data comunicarii salariatului a cauzei care determina concedierea.

(2) Tn perioada preavizului, salariatii au dreptul s& absenteze jumétate din timpul efectiv al programului
de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si celelalte
drepturi care li se cuvin.

Art. 131. - La incetarea contractului individual de munca din motive ce nu {in de persoana salariatului,
unitatea va acorda acestuia o compensatje stabilitd conform legii, in afara drepturilor cuvenite la zi.

Art. 132. - (1) in cazul concedierilor pentru motive care nu tin de persoana salariatului, la aplicarea
efectiva a reducerii de personal, dupa reducerea posturilor vacante de natura celor desfiintate, masurile
vor afecta in ordine:

a) contractele individuale de munca ale salariatilor care solicita plecarea din unitate/institutie;

b) contractele individuale de munca ale salariafilor care cumuleaza doua sau mai multe functii, precum
si ale celor care cumuleaza pensia cu salariul;

c) contractele individuale de munca ale celor care indeplinesc conditiile legale de pensionare, in anul
scolar respectiv.

(2) In cazul in care, la nivelul unitatii/institutiei, existd mai multe posturi de aceeasi natura si unul sau
mai multe dintre acestea vor fi desfiintate, se va proceda la o evaluare obiectiva a performantelor
profesionale ale persoanelor care le ocupa.

(3) Daca rezultatul evaluarii nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, urmatoarele criterii:

a) daca masura afecteaza doi soti care lucreaza in aceeasi unitate/institutie, se desface contractul de
munca al salariatului care are venitul cel mai mic, fara ca prin aceasta sa poata fi concediat un salariat
al carui post nu este vizat de desfiintare;

b) masura sa afecteze mai intéi persoanele care nu au copii in intrefinere;

c) masura sa afecteze numai in ultimul rand femeile care au in ingrijire copii, barbatii vaduvi sau
divortati care au in intretinere copii, unicii intretinatori de familie, precum si salariatii care mai au cel mult
trei ani pana la pensionare.

(4) In cazul in care méasura ar afecta un salariat care a urmat o forma de calificare sau perfectionare
profesionala si a incheiat cu unitatea/institutia un act aditional la contractul individual de munca, prin
care s-a obligat s presteze activitate in favoarea acesteia 0 anumita perioada de timp,institutia nu-i va
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pretinde acestuia despagubiri si nici nu-l va putea obliga la suportarea cheltuielilor ocazionate de
pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrata pana la implinirea termenului prevazut in
actul aditional.

(5) Hotararea privind concedierile individuale se adopta de comisia paritara de la nivelul unitatji.

Art. 133. - (1) Institutia care isi extinde sau isi reia activitatea intr-o perioada de 12 luni de la luarea
masurii de concediere individuala pentru motive neimputabile salariatilor are obligatia de a incunostinta
in scris organizatjile sindicale afiliate la federatjile semnatare ale prezentului contract colectiv de munca
despre aceasta si de a face publica masura, prin publicare in

presa si la sediul unitatii/institutiei. De asemenea, unitatea/institutia are obligatia de a transmite
salariatilor care au fost concediati 0 comunicare scrisa in acest sens si de a-i reangaja pe aceleasi
locuri de munca pe care le-au ocupat anterior, in aceleasi conditii existente anterior concedierii, fara
concurs sau perioada de proba, daca indeplinesc conditiile cerute de lege pentru ocuparea acestor
posturi vacante.

(2) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii
prevazute la alin. (1), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la locul de munca oferit.
(3) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (1) nu isi manifesta in scris
consimtamantul in termenul prevazut la alin. (2) sau refuza locul de munca oferit, unitatea/institutia
poate face noi incadrari pe locurile de munca ramase vacante.

(4) Unitatea/institutia este obligata sa incunostinteze in scris personalul didactic care a fost transferat in
etapa de restrangere de activitate, in situatia in care, la data inceperii anului scolar, se constata ca
postul/catedra a fost reinfiintat(a) ori s-a reinfiintat cel putin jumatate de norma din catedra respectiva.
Directorul unitatii are obligatia sa comunice in scris cadrului didactic decizia de revenire pe
postul/catedra detinut(a) anterior. Posturile/catedrele eliberate se ocupa in etapele ulterioare ale
mobilitaii personalului didactic din invatamantul preuniversitar, cu respectarea prevederilor
Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invataméntul preuniversitar, aprobate
prin ordin al ministrului educatjei nationale.

Art. 134. - (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatdamantul preuniversitar raspunde disciplinar potrivit dispozitjilor art. 280-
282 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, completate, dupa
caz, cu prevederile art.247-252 din Codul muncii.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul muncii.

(3) Conditiile concrete in care se efectueaza cercetarea disciplinara prealabila si etapele care trebuie
parcurse se stabilesc prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii scolare, cu
respectarea dreptului salariatului de a fi informat cu privire la fapta care i se imputa si actele cercetari,
precum si a dreptului de a se apara.

Art. 135. - (1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea/institutia despre aceasta
situatie, fara a fi obligati sa-si motiveze demisia.

Contractul individual de munca inceteaza de la data implinirii termenului de preaviz de 10 zile
calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie si respectiv 20 de zile calendaristice, pentru
salariatii cu functii de conducere.

(2) Tn cazul in care unitateafinstitutia refuzd inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face
dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea/institutia nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractual colectiv de munca.
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TITLUL IX
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA

Art. 136.- (1) Durata normala a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana,
realizate prin saptamana de lucru de 5 zile.

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

(3) Orele de educatie fizica predate de invatatori, institutori i profesori pentru invatamant primar, care
nu sunt predate de profesori cu studii superioare de specialitate, pot fi remunerate in sistem de plata cu
ora, ca personal necalficat.

(4) Cadrele didactice care desfasoara activitate de mentorat beneficiaza de reducerea normei didactice
de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta cu doua ore pe saptamana.
(5) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic cu cel
stabilit pentru personalul cu functjii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii. Sarcinile
acestora sunt prevazute in fisa individuala a postului.

Art. 137.- (1) In functie de conditji, in unitatea de Tnvatamant, comisia paritara convine asupra unui
program flexibil de lucru, precum si asupra modalitatilor concrete de aplicare a acestuia.

(2) Orele de incepere si de terminare a programului de lucru se stabilesc prin prezentul regulament
regulamentul intern , astfel:

personal didactic — conform orarului aprobat

personal didactic auxiliar — conform programului aprobat de CA la inceputul anului scolar
directori — program aprobat de CA la inceputul anului scolar

personal nedidactic — muncitor = 8 ore/ zi (7.00 - 15.00) 5 zile /saptamana cu doua zile repaos,
paznic = 8 ore / zi (13.00 — 21.00) 5 zile /saptdmana cu doua zile repaos, ingrijitor = schimbul |
8 ore/zi (6.00 — 14.00) 5 zile /saptdmana cu doua zile repaos, ingrijitor = schimbul Il 8 ore/zi
(14.00 - 22.00) 5 zile /saptamana cu doua zile repaos

(3) Stabilirea programului flexibil de lucru nu afecteaza drepturile prevazute in contractul colectiv de
munca aplicabil.

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

(5) Liderii organizatiei sindicale din unitatea de invatamant sunt scutiti, la solicitarea acestora, de unele
servicii, precum: tutoriat, serviciul pe scoala, serviciul la cantina, recensamantul populatiei scolare si alte
activitati extrascolare.

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

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

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

(9) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, care
includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta
de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(10) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de forta
majora, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului.

YV VY
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(11) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (8) de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic
se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acestora.

(12) Numérul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual. in
cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesaracordul
sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract, al carui membru
este salariatul.

(13) Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza, in conditiile legii, de un
spor la salariu de 25% din salariul de baza.

(14) Se considera munca desfasurata in timpul noptii munca prestata in intervalul cuprins intre orele
22.00-06.00.

(15) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit inainte de inceperea activitaji si, dupa aceea, periodic, conform legislatjei in
vigoare si Regulamentului elaborat de Ministerul Educatiei Nationale cu consultarea federatiilor
sindicale semnatare ale prezentului contract colectiv de munca. Ministerul Educatiei Nationale se obliga
sa elaboreze acest regulament in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentului
contract colectiv de munca.

(16) Potrivit reglementarilor legale in materie, angajatorii asigura fondurile necesare efectuarii
examinarilor medicale.

(17) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apj.

(18) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la 0 pauza de masa de 20 minute,
care se include in programul de lucru.

(19) Salariatji care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani,
respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fara ca
aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in invatamént/in munca.

(20) Salariatji care au in ingrijire copii bolnavi in varstd de pana la 7 ani au dreptul la reducerea
programului de lucru cu pana la 1/2 norma, fara sa li se afecteze calitatea de salariat si vechimea
integrala in invataméant/munca.

(21) Angajatorul, LTSAA, are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(22) Tn baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducereacu o patrime a duratei
normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(23) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (22) sunt obligate sa faca dovada ca au efectuat
controalele medicale pentru care s-au invoit.

(24) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum si cele care alapteaza nu vor fi repartizate
la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu vor fi detasate si, dupa
caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu {in de persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul
restrangerii de activitate - cu exceptia situatiei in care postul/catedra este unic(d) la nivelul unitatji de
fnvatamant - decét cu acordul lor.

(25) La solicitarea comitetului de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia sa evalueze
riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este insarcinata, precum si al
salariatei care alapteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

(26) Salariatele mentjonate la alin. (24) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin
Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(27) Salariatji au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.
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(28) In fiecare saptdmana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld sambéta si
duminica.

(29) n cazul in care activitatea la locul de munci nu poate fi intrerupta in zilele de sambéta si duminica,
in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii de invatamant, se vor stabili condijile in care zilele de
repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii. in aceasta situatie, salariatji vor beneficia de un spor la
salariu de 100% din salariul de baza.

(30) Sunt zile nelucratoare:

- Zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- prima, a doua si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembrie;

- 25 i 26 decembrie;

- doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

(31) Tn cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru munca
prestatd in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza de 100% din salariul de baza,
corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

(32) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.

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

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(33) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
consiliul de administratie al unitaii de invatamant, impreuna cu reprezentantul organizatiei sindicale in
primele doua luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, se va tine
seama si de specificul activitatji celuilalt sof.

(34) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.

(35) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatjile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in
salariul de baza (dupa caz: indemnizatia pentru mediu rural sau localitai izolate, sporul pentru conditii
periculoase sau vatamatoare, sporul de predare simultana, sporul de vechime in munca, sporul pentru
conditii grele de munca) - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a drepturilor
salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza
concediul de odihna, multiplicata cu numarul zilelor de concediu si se acorda salariatului cu cel pufin 5
zile nainte de plecarea in concediul de odihna.

(36) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare, potrivit legii. Durata exactd a concediului suplimentar se
stabileste in comisia paritara de la nivelul unitatii de invatamant.

(37) Salariatji care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu
handicap, tinerii sub varsta de 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 6 zile
lucratoare, in conditiile legii.

(38) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitati care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

(39) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupa cum urmeaza:
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a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

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

c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sofiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane
aflate in intretinere - 5 Zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatji copilului - 1 zi lucratoare (pentru familile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familile cu 3 sau mai multi copii).

(40) Tn situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (39) intervin in perioada
efectuarii concediului de odihnd, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere
platite.

(41) Ziua libera prevazuta la alin. (39) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentantj legali
ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la
medic si este insofitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celdlalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(42) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazutj la alin. (39) va fi remunerat corespunzator,
in conditjile legii.

(43) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe baza
de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a putea desfasura in acest interval
activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora.

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

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

(46) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin acordul
partilor.

(47) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10 ani,
cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de Tnvatdméant/inspectoratului scolar (in cazul
personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului didactic/catedrei
pe perioada respectiva.

(48) Concediul prevazut la alin. (47) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest drept,
poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratji pe proprie
raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la momentul cererii.

(49) Pe langa concediul paternal prevazut la alin. (40) lit. b) din prezentul contract, tatal are dreptul la un
concediu de cel putin o luna din perioada totala a concediului pentru cresterea copilului, in conformitate
cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul i
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare. De acest drept
beneficiaza si mama, in situatja in care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.
(50) In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, celalalt parinte,
la cererea sa, beneficiaz& de concediul rdmas neutilizat la data decesului.
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TITLUL X
SALARIZAREA $I ALTE DREPTURI SALARIALE

Art.138. - (1) Salarizarea personalului didactic se face cu respectarea urmatoarelor principii:

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

b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al funcfjei didactice, in care sunt incluse sporul
de stabilitate numai pentru transele de vechime in invatamant de peste 10 ani si sporul de
suprasolicitare neuropsihica, la care se adauga, dupa caz: sporul de vechime in munca, compensatiile
tranzitorii, indemnizatia de conducere, indemnizatia pentru invaiamant special, gradatia de merit,
indemnizatia pentru personalul didactic care indeplineste activitatea de diriginte, pentru invatatori,
educatoare, institutori, profesori pentru invatamantul prescolar si profesori pentru invatdmantul primar;
c) pe langa salariul de baza, personalul didactic beneficiaza, dupa caz, de indemnizatie de zone izolate,
spor de practica pedagogica, spor de predare simultana, sporuri pentru conditii de munca;

d) din veniturile proprii ale unitatilor/institutjilor prevazute in Anexa nr. 4, se pot stabili salarii diferentjate,
reprezentand o crestere de pana la 30% a salariilor de incadrare, fara ca aceste sume sa constituie
baza de calcul pentru stabilirea altor drepturi salariale.

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

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

b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al functiei didactice auxiliare, care include sporul
de suprasolicitare neuropsihica, la care se adauga, dupa caz: sporul pentru vechime in munca,
compensatiile tranzitorii, indemnizatia de conducere, indemnizatia pentru invatamant special, gradatia
de merit si sporul de stabilitate;

c) pe langa salariul de baza, personalul didactic auxiliar beneficiaza, dupa caz, de sporuri pentru conditii
de munca;

d) din veniturile proprii ale unitatilor/instituiilor prevazute in Anexa nr. 4 se pot stabili salarii diferentiate,
reprezentand o crestere de pana la 30% a salariilor de incadrare, fara ca aceste sume sa constituie
baza de calcul pentru stabilirea altor drepturi salariale.

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

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

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

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

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

(5) Personalul didactic care desfasoara activitate de diriginte, invatatorii, educatoarele, institutori,
profesorii pentru invatamantul prescolar si profesorii pentru invatdmantul primar primesc o indemnizatie
de 10% din salariul de baza. Pentru invatamantul primar special, indemnizatia de 10% se acorda astfel
incat pentru fiecare clasa de elevi sa se plateasca o singura indemnizatie de dirigentie unuia dintre
cadrele didactice care desfasoara activitati specifice de diriginte. Indemnizatia se include in salariul de
baza si devine baza de calcul pentru celelalte sporuri, indemnizatii i alte drepturi salariale care se
calculeaza la salariul de baza. De acest drept beneficiaza si personalul didactic care indeplineste
functia de diriginte la clasele de invatamant forma seral/frecventa redusa, pentru lunile in care se
organizeaza sesiunile de predare-evaluare, precum si cel aflat in situatie de cumul de norme.

Art.139. - Drepturi salariale suplimentare:

a) spor pentru vechimea in munca, calculata dupa cum urmeaza:
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Transa de vechime | Spor la salariu de baza
3-5ani 5%

5-10ani 10%

10 - 15 nai 15 %

15-20 ani 20 %

Peste 20 ani 25 %

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

b) spor de pana la 15% din salariul de baza, acordat diferentiat personalului didactic care asigura
predarea la clase simultane in invatamantul primar si gimnazial, astfel:

- 15% din salariul de baza personalului care asigura predarea simultana la 4 clase;

- 10% din salariul de baza personalului care asigura predarea simultana la 3 clase;

- 7% din salariul de baza personalului care asigura predarea simultana la 2 clase;

c) spor de 15% din salariul de baza al functiei indeplinite pentru personalul din unitatile de
invatamant special, conform legii;

d) spor de 75% din salariul de baza calculat conform art. 34, pentru orele suplimentare, daca
munca astfel prestata nu a putut fi compensata cu ore libere platite, conform art. 20 alin. (4) din
prezentul contract;

e) spor de 100% din salariul de baza si o zi libera platita, pentru activitatea prestata intr-o zi de
repaus saptamanal, zi libera sau de sarbatoare legala ori religioasa, inclusiv pentru participarea
la olimpiadele scolare/concursurile din calendarul Ministerului Educatiei Nationale;

Art.140. - (1) Personalul din invatamant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si didactic
auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul unitétii de invatamant;

b) o indemnizatie de instalare, in conditjile legi;

c) in caz de deces al unui cadru didactic, cei indreptatiti beneficiaza de un ajutor in cuantum de 5 salarii
ale persoanei decedate, din bugetul asigurarilor sociale;

d) in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale a
bugetului asigurarilor sociale de stat;

(2) Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc lunar, la data de 15 a lunii in curs, pentru luna
precedenta.

(3) Salariul este confidential, unitatea avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitétii. In vederea executarii acestei obligatii,institutia va inmana lunar, in mod individual, un
document din care sa reiasa drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent
de modul de plata.

(4) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3 zile
lucratoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti definitive
raspund disciplinar potrivit legislajei in vigoare.
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TITLUL XI
PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA IN MUNCA

Capitolul 1
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL UNITATII

Art.141. - (1) Tn cadrul responsabilitatilor care i revin potrivit Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii
in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, LTSAA are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor, prevenirea riscurilor profesionale, informarea si
instruirea lucratorilor si asigurarea cadrului organizatoric $i a mijloacelor necesare securitatji si sanatatii
in munca.

(2) LTSAA, va asigura, pe cheltuiala lui, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si perfectionarea
profesionala a salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate in munca.

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

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

(5) LTSAA,va asigura, pe cheltuiala lui, echipamente de protectie, instruirea si testarea salariatilor cu
privire la normele de sanatate si securitate a muncii. in acest scop, va prevedea in proiectul de buget
sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si va solicita ordonatorilor principali
de credite alocarea la timp a fondurilor necesare.

(6) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la sanatatea si securitatea in munca atrage raspunderea
disciplinara, administrativa, patrimoniald, civilda sau penala, dupd caz, potrivit legii. Nerespectarea
obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii constituie contraventie sau infractiune, dupa
caz, in conditjile legii.

(7) La nivelul LTSAA se constituie comisia de securitate si sanatate in munca, cu scopul de a asigura
implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca.
(8) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii i sanatatii muncii se realizeaza de angajator periodic,
prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de catre acesta cu comitetul de securitate si sanatate
in munca si reprezentantii organizatiilor sindicale sau ai salariatjlor, acolo unde nu exista sindicate.

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

(10) Unitatea are obligatia s& asigure tofi salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale.

(11) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de muncé,
partile semnatare ale prezentului contract convin asupra urmatoarelor standarde minime:

- amenajarea ergonomica a locului de muncg;

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

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

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

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

- diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.
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(12) LTSAA va organiza la incadrarea in munca si ori de cate ori este nevoie examinarea medicala a
salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitatii. Examinarea
medicald este gratuita pentru salariati, scoala, asigurand prin buget fondurile necesare pentru
efectuarea examenului medical.

(13) Examinarea medicala are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile examinarii
conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca.

(14) LTSAA este obligat sa asigure fondurile si conditiile efectuarii tuturor serviciilor medicale profilactice
necesare pentru supravegherea sanatatii salariatilor, acestia nefiind implicati in niciun fel in costurile
aferente acestor servicii.

(15) LTSAA are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii, prin
incheierea de contract cu cabinete specializat de medicina muncii, in condijile legii.

(16) LTSAA va incadra sau mentine in functie/pe post persoanele cu handicap fizic sau neuromotor, in
cazul in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatjilor de serviciu.

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

(18) Personalului din invataméant care isi are domiciliul in alta localitate i se deconteaza cheltuielile de
naveta la si de la locul de munca, de catre autoritatile administratiei publice locale, la solicitarea
consiliului de administratje.

(19) Cadrele didactice de sprijin i itinerante care isi desfasoara activitatea la una sau mai multe unitat
de invatamant sau la domiciliul/resedinta elevilor, indiferent de regimul de mediu, beneficiazad de
decontarea cheltuielilor de transport, in masura in care isi desfasoara activitatea in alta localitate decat
cea de domiciliu/resedinta.

(20) Personalul din invatamant beneficiazé de o compensatie de la bugetul asigurarilor sociale de 50%
din valoarea cazarii, a mesei si a tratamentului, in bazele de odihna si tratamentprecum si in alte spatji
contractate de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice. In acest sens,
MEN va sprijini demersurile federatiilor sindicale semnatare ale CCMUNSAIP in vederea obtinerii unui
numar cat mai mare de bilete de odihna si tratament pentru salariatii din invatdmant, in perioada
vacantelor scolare.

(21) Personalul din invatamant care insoteste prescolari sau elevi in tabere si/sau excursii beneficiaza
de gratuitate privind transportul, cazarea si masa. De aceleasi drepturi beneficiaza si copiii acestora in
varsta de pana la 14 ani.

(22) Copiii intregului personal din invatamantul preuniversitar sau pensionat dupa cel putin 10 ani de
activitate in invatdmantul preuniversitar sunt scutiti de plata taxelor de inscriere la concursurile de
admitere, de plata taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente scolare, precum si de
plata sumelor ce sunt solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale clasei/scolii.

(23) Copiii personalului din invatdmantul preuniversitar sau pensionat dupa cel putin 10 ani de activitate
in invatdmantul preuniversitar (parinte, intretinator legal) au prioritate si beneficiazad de gratuitate in
internate si camine studentesti. In acest scop, unitatile de nvatdmant preuniversitar asiguré cazarea in
internate si fac demersurile necesare catre consiliile locale/judetene pentru alocarea sumelor, iar MEN
aloca pentru studenti sumele necesare, institutiile de invatamant superior asigurand cazarea gratuita in
camine studentesti.

(24) Tntregul personal din invatdmant este scutit de plata sumelor de bani percepute pentru eliberarea
actelor de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor documente personale.
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Capitolul 2
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINABII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.142 - (1) Tn cadrul relatilor de muncé functioneaza principiul egalitdii de tratament fata de toti
salariatji.
(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicald, este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.
(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
(5) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de muncd adecvate activitaii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.
(6) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.
(7) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante ;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributjilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratjei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionalg;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(8) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii
sau conditjilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.
(9) Harfuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(10) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constadnd in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.
(11) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectata;
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b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(12) Toti salariatji trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

(13) Liceul Tehnologic de Servicii "Sfantul Apostol Andrei", nu permite si nu va tolera harfuirea
sexuala la locul de munca si face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire
sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati,
prin orice manifestare confirmata de hariuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionatj disciplinar.
(14) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va
contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(15) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si in cazul confirmarii actului de harfuire sexuald, va aplica masuri
disciplinare.

(16) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(17) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si
vor fi sanctionate conform dispozitjilor legale in vigoare.

(18) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(19) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, modificat prin Legea nr. 61/ 2002, harfuirea
unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, de
catre o0 persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la
locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

(20) Angaijatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate,
cu respectarea prevederilor legii, ale contractelor colective de munca, ale regulamentului intern, precum
si a drepturilor si intereselor tuturor salariatjilor.

(21) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau harfuire sexuald, in completarea celor
prevazute de lege.

TITLUL Xl
RASPUNDEREA JURIDICA

Capitolul 1
Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invaamant

Art. 143. — (1) Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 144. - Salariatii LTS au urmatoarele obligatii de disciplina a muncii:
a) sa respecte programul de lucru, conform dispozitiilor prezentului regulament;
b) sa se achite de sarcinile de serviciu ce fac obiectul fisei postului, precum si de cele solicitate de
superiorii ierarhici, prompt, eficient, calitativ si in acord cu procedurile si celelalte reglementari in
vigoare;
c) sa participe cu simt de raspundere la instructajul introductiv si la cele periodice de protectie a muncii
si de prevenire si stingere a incendiilor;
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d) sa aplice si sa respecte normele legale de securitate si sdnatate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor;
e) sa respecte circuitul oficial al documentelor; toate documentele care intra in institutie vor fi
inregistrate la secretariatul LTSAA si i vor fi repartizate compartimentelor specializate;
f) sa poarte la locul de munca o tinuta decenta si sa aiba o comportare civilizata si demna;
g) sa dea dovada la locul de munca, atat in relatia cu colegii, cat si in interactiunea cu terte persoane,
de solicitudine si principialitate;
i) sa anunte cu maxima promptitudine superiorul ierarhic despre orice situatie de pericol imminent
despre care are stiinta;
j) sa anunte, in cazul unor situatii exceptionale, in 2 zile, sefii ierarhici, in situatia in care sunt obligati sa
lipseasca de la serviciu din motive de sanatate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie
prezentate pana cel tarziu in prima zi de revenire la locul de munca. Neanuntarea incidentului in
termen, determina nerecunoasterea de catre conducerea LTSAA a certificatului medical si pontarea
salariatului absent ca nemotivat;
k) sa participle la efectuarea verificari medicale la angajare si periodica, pe durata executarii
contractului individual de munca;
) sa anunte Serviciul Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia
sa;
n) sa nu plagieze rezultatele sau publicatile altor autori, sd nu confectioneze rezultate sau sa
inlocuiasca rezultate cu date fictive, sa nu introduca informatii false in solicitérile de granturi sau de
finantare.
0) sa respecte si sa asigure, pe toata durata derularii contractului individual de munca, confidentialitatea
cu privire la datele cu caracter personal ale colegilor, inclusiv referitoare la salariile acestora.
Art. 145. - Salariatilor LTSAA le este interzis:
a) sa consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, sau sa se prezinte la serviciu in
stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;
b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;
c) sa adreseze injurii i / sau jigniri celorlalfi membri ai comunitatii LTSAA indiferent de raporturile
ierarhice;
d) sa hartuiasca si / sau sa calomnieze alti membri ai comunitatii LTSAA, indiferent de raporturile
ierarhice;
e) sa desfasoare in incinta LTS activitati politice de orice fel;
f) sa utilizeze numele unitatii in care activeaza sau al altor structuri ale LTSAA in scopuri care pot duce
la prejudicierea prestigiului institutiei;
g) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.
h) sa-si desfasoare activitatea fiind in stare de incompatibilitate sau de conflict de interese cu
universitatea.
Art. 146. - Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, inclusiv cu conduita la locul de
munca, ce consta intr-o actiune sau inactiune vinovata, savarsita intentionat sau neintentionat de catre
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul de ordine interioara, respectiv alte
reglementari interne ale LTS, contractul individual de munca, contractul colectiv de munca aplicabil sau
ordinele / dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (se precizeaza ca, in aceasta enumerare, virgula
nu are un rol cumulator de condiii; altfel spus: ea trebuie inteleasa sinonima cu conjunctia ,sau”, nu cu
conjunctia ,si").
Art. 147. - (1) Avand in vedere:"Art. 247 din Legea 53/2003, actualizata 2015, privind Codul Muncii:
Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.”
(2) In sensul alin.(1), constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura
stabilita de legislatia in vigoare, de Regulamentul de Ordine Interioara sau Codul de etica:

a) Personal didactic/ Personal didactic auxiliar:
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Abateri Prima data In mod repetat
Intarzieri la ore / program | Avertisment Atentionare in fata CP si CA
de activitate verbal Neplata orei daca intarzierea depaseste 10 minute
Absenta nemotivata de la | Neplata orei Neplata orelor
ore / program de activitate Diminuarea calificativului anual
Sanctiune salariala stabilitd de CP, la recomandarea
Comisiei de Cercetare a faptelor ce pot deveni abateri
Absenta nemotivata in CP | Avertisment Atentionare in fata CA
verbal Diminuarea calificativului anual
Atitudine Avertisment Atentionare in fata CA
necorespunzatoare  fata | verbal Diminuarea calificativului anual
de colegi sau elevi

b) Personal nedidactic:

Abaterea disciplinara

Sanctiuni aplicabile

Procedura disciplinara

Consum de alcool in timpul
programului

Reducerea salariului de baza la prima abatere si
desfacerea contractului de munca la a 2-a abatere.

Conform Codului muncii

Neindeplinirea sarcinilor de
serviciu de paza (parasire
post, dormit)

Reducerea salariului de baza la prima abatere si
desfacerea contractului de munca la a 2-a abatere.

Conform Codului muncii

Realizarea defectuoasa a
sarcinilor de serviciu

Reducerea salariului la prima abatere, respectiv
desfacerea contractului de munca la abateri repetate.

Constatarea  de  catre
comisia de discipling, in
prezenta unui specialist din
cadrul scolii.

Utilizarea bunurilor scolii in
interes personal

Imputarea pagubelor produse

Stabilirea valorii de Comisia
de disciplina+ specialist al
scolii + serviciul contabilitate

Absente nemotivate

Diminuarea salariului la prima abatere si avertisment scris,
sau desfacerea contractului de munca la abateri repetate
in decurs de 6 luni.

Conform Codului Muncii

(3) Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incalca
prevederile prezentului Regulament Intern si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice
mod procesul de invatamant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia:

a) incetarea nejustificata a lucrului;
b) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul LTSAA, fara forme legale,instrainarea acestora
sau utilizarea lor in scopuri personale;

c) intérzierea nejustificata in efectuarea lucrarilor;

d) executarea de lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;
e) transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor:

- date sau informatji care nu sunt de interes public si nu au legatura cu respectivele persoane;
- date personale ale altor salariati, fara acordul acestora;
f) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
sau juridice, Tn timpul programului de lucru;
g) oferirea si / sau solicitarea / primirea ilicita de bani sau de alte foloase, legat de calitatea de salariat al

LTSAA;

h) traficul de influenta;
i) absentarea nemotivats;
j) ascunderea sau neanuntarea, cu intentie sau din culpa, a unei fapte ce constituie abatere disciplinara;
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k) simularea de boal;
) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor medicamente care
afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie si afecteaza capacitatea angajatului de a presta
munca la capacitate normalg;
m) refuzul de a se supune examinarilor medicale prevazute de lege sau solicitate de conducere;
n) nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;
o) interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;
p) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fara sa fie
repartizata de seful compartimentului de specialitate;
q) nerespectarea obligatiilor ce fac obiectul Art. 41, pct. a) — n) sau al Art. 104, pct. a) — e) sau a
prevederilor Art.255, pct. a) — h) din prezentul regulament;
r) nerespectarea prevederilor Codului de etica.
Art. 148.- Faptele de la Art.257, alin.3 sunt enumerate cu titlu exemplificativ, constituind abatere
disciplinara orice alta fapta ce intruneste elementele constitutive cerute de lege pentru a fi calificata ca
atare
Art. 149. - Raspunderea disciplinara, conform legislatiei in vigoare:
"Art. 280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 privind Statutul personalului didactic:
(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de
control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor
ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de
comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitafji/institutiei, conform legii.”
Art. 149. - Cadrul legislativ precizeaza existenta a doua categorii de sanctiuni
disciplinare:

a) sanctiuni reglementate de Legea educatiei nationale nr. 1/2011 - privind Statutul
Personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare.
Sanctjunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si didactic auxiliar, in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

e observatie scrisa;

e avertisment;

¢ diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere,
de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 - 6 luni;

e suspendarea, pe o0 perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor
didactice ori a unei functji de conducere, de indrumare si de control;

e destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

b) sanctiuni reglementate de Legea nr. 54/2003, actualizata 2015, privind Codul Muncii
Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
0 abatere disciplinara sunt:

e avertismentul scris;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

o desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Tn cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege special, se stabileste un alt regim
sanctjonator, va fi aplicat acesta.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctjune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
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constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

1. DESCRIEREA PROCEDURII:

Din punct de vedere al raporturilor juridice care reglementeaza relafile de munca dintre
personalul angajat in cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar si anagajatorii acestora, noua lege
a educatiei instituie urmatoarele reguli generale:

- Personalul din invatamantul preuniversitar este format din: personal didactic,
personal didactic auxiliar si personal nedidactic. in invatamantul preuniversitar poate
functiona si personal didactic asociat;

- Angajatorul este unitatea de invatamant;

- Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea
disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitdtii de
invatamant de catre consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor;

- Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de
administratie.

Ca urmare, atunci cand personalul didactic si/sau didactic auxiliar din unitatile de invatamant
preuniversitar savarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii profesionale, performante slabe in activitatea
didactica, sau alte acte de natura sa atraga raspunderea disciplinara, se declanseaza procedura care,
in final, se poate concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

Este important sa facem mentiunea ca, desi legea organica a educatiei nationale trateaza
problematica abaterilor disciplinare si a sancfiunilor aplicabile personalului didactic / didactic auxiliar in
Titlul IV — Statutul personalului didactic, Capitolul | - Statutul personalului didactic din invatamantul
preuniversitar, Secfiunea a 11 —a - Raspunderea disciplinara si patrimoniala, totusi, aceste aspecte se
coroboreaza cu prevederile paralele ale Codului muncii, asa cum a fost modificat prin Legea nr. 40 /
2011.

Important. Conditia imperios necesara pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare, este derularea
prealabild a unei cercetari prealabile, care se desfasoara asupra abaterilor disciplinare prezumate a fi
fost savérsite de cétre persoana / salariatul in cauza (art. 267 din Codul muncii aprobat prin Legea nr.
53 /2003, modificat prin Legea nr. 40 / 2011).

La nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar, procedura legala de cercetare disciplinara
si de sanctionare a personalului didactic, si/sau didactic auxiliar, se deruleaza dupa un algoritm
specific, prezentat mai jos:

Nr. Etapa Descrierea operatiunilor
crt.

0. 1. 2.

1. | Sesizarea o Cum se realizeaza sesizarea angajatorului ?

angajatorului Se poate materializa prin doua cai:

1.1. Din surse externe: prin sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii de
corespondenta (clasica sau electronica)

- Art. 280 al. (3) din Legea nr. 1/2011 precizeaza ca orice persoana poate
sesiza unitatea de invatamant/institufia de invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui in abatere disciplinara.

- Important: Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura
unitafii/institutiei de invatamant.

- Orice document de aceasta natura se inregistreaza la intrarea in institutie,
fie in registrul de sesizari si reclamatii, fie in registrul de corespondents;

1.2. Prin autosesizare, caz in care consiliul profesoral propune consiliului
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de administratie demararea procedurii de cercetare disciplinara prealabila.
Se intocmeste Referatul de sesizare.
- Referatul de sesizare / Nota de serviciu se inregistreaza la registratura
unitatii de invatdmant, in maxim 6 luni de la savarsirea abaterii, asa cum
prevede art. 268 (1) din Codul muncii modificat prin Legea nr. 40/2011;

o Ce este abaterea disciplinara ?
- Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin
care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici (art. 263 (2) din
Codul muncii);
- Abatere disciplinara este si incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le
revin potrivit contractului individual de munca, precum si incalcarea
normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si
prestigiului unitatii/institutiei, conform legii (art. 280 (1) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011)
- Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria abaterilor
disciplinare:
- abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de
incalcarea demnitafii personale a angajatilor prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare asa cum sunt definite prin lege, pentru care trebuie
stabilite sanctiuni corespunzatoare, in conformitate cu art. 12 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbat).
- intérzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului sau prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului,
fumatul in locurile nepermise, nerespectarea regulilor privind sanatatea si
securitatea in munca, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de
serviciu, refuzul de a aduce la indeplinire recomandari formulate in lumina
prevederilor legale in urma unor actiuni de control, verificari, inspectii, sau
alte asemenea, insubordonarea etc.
- Abaterile disciplinare se prestabilesc de catre angajator si se cuprind in
Regulamentul intern.
- Angajatorul nu poate aplica o alta sancfiune disciplinara in afara celor
prevazute de legislatia in materie (care vor fi detaliate mai jos) si nici nu
poate inscrie in Regulamentul intern alte asemenea sancfjuni.

Emiterea
deciziei
(dispozitieilord
inului) de
numire a

comisiei de
cercetare a
abaterii
prezumate

- In urma analizarii referatului / sesizarii / petitiei / reclamatiei / adresei,
angajatorul poate dispune sau nu cercetarea disciplinara.
- Pe documentul de sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea
cercetarii, ori cea referitoare la clasarea sesizarii (respectiv se mentioneaza
prin nota de serviciu, decizia cu privire la una din cele doua masur)i:
-in primul caz se desemneaza comisia insarcinata cu efectuarea cercetarii
care va propune sau nu, in final, sanctiunea;
-in al doilea caz, se claseaza actiunea.

o Cine numeste comisia de cercetare disciplinara ?
- comisile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de
administratie al unitatii de invatamant preuniversitar, pentru personalul
didactic / didactic auxiliar si personalul de conducere al acesteia (art. 280 al.
(5) lit. a) din Legea nr. 1/2011);
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- directorul unitatii de invatamant preuniversitar emite decizia de numire a
comisiei, in baza hotararii consiliului de administratie (art. 93 din Legea nr. 1
12011).

o Componenta comisiei de cercetare a abaterii prezumate
a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care
unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in
discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalfi au functia
didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea (art. 280 al. (4)
lit. a) din Legea nr. 1/2011);
b) pentru personalul de conducere al unitdtilor de invatiamant
preuniversitar, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant
al salariatjlor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a
savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul
inspectoratului scolar judetean/al municipiului Bucuresti (art. 280 al. (5) lit. b)
din Legea nr. 1/2011);
- Decizia se inregistreaza in registrul de decizii al unitatii de invatamant
preuniversitaR si se comunica in termen tuturor celor care fac parte din
comisie, prin grija secretariatului unitatji, sub luare de semnatura;

Convocarea
autorului
abaterii
prezumate
efectuarea
cercetarii
prealabile

-Conform art. 280 alin. (6) din Legea nr. 1 /2011, coroborat cu art. 267 alin.
(2) din Codul muncii modificat prin Legea nr. 40 / 2011, in vederea
desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de comisia insarcinata cu efectuarea cercetarii, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

-Intre data convocarii si cea a efecturii cercetérii disciplinare prealabile
trebuie sa treaca un termen de minim 48 ore.

-Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta
salariatului, a faptei (motivului) care face obiectul cercetarii prealabile
disciplinare.

-Scrisoarea de convocare se preda salariatului, cu semnatura de primire,
ori, dupa caz, prin recomandata cu aviz de primire, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta; efectele se produc de la data comunicarii.

-Convocarea salariatului la o altd adresa decat cea corecta, cu consecinta
neefectuarii cercetarii prealabile, atrage anularea deciziei de sanctionare.

Audierea
salariatului

o Elementul esential al efectuarii cercetarii disciplinare prealabile
il constituie audierea (ascultarea) salariatului.
- Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si
sa isi produca probe in aparare.
- In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul cercetat are dreptul s&
formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.
- Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativa/nota de relatii
pe care acesta o da (contine intrebarile formulate de membrii comisiei si
raspunsurile salariatului).
Angajatorul are posibilitatea ca pe perioada cat dureaza cercetarea
mentionata s& suspende contractul celui in cauza, in temeiul art. 52 alin. (1)
lit. @) din Codul muncii.
o O situatie particulara este neprezentarea salariatului la
convocare.
- Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in

47




scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se
constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii (art. 280
alin. (6) din Legea nr. 1/2011).

- Numai neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara nici un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii prealabile (art. 267 alin. (3) din Codul muncii modificat
prin Legea nr. 40 / 2011).

Aceeasi solutie se impune si atunci cand salariatul da curs convocarii, dar
refuza apararea ori sa scrie nota explicativa / nota de relatiji. Se face dovada
acestei situatii cu un proces-verbal.

- Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabila, fara un
motiv obiectiv constituie, prin ea insasi, abatere disciplinara care justifica
aplicarea unei sanctiuni celui in cauza (situatia este prevazuta de art. 267
alin. (3) din Codul muncii: angajatorul are dreptul sa dispuna sanctionarea,
fara efectuarea cercetarii prealabile). Deoarece salariatul nu a dat curs
convocarii, nu se mai justifica mentiunea din decizia de sanctionare, ceruta
imperativ de art. 268 alin. (2) lit. ¢) din Codul muncii, referitoare la motivele
pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii prealabile. In decizia de sanctionare se va mentiona de ce nu s-a
putut efectua cercetarea (neprezentarea celui convocat).

Derularea
cercetarii
disciplinare
prealabile

- Derularea cercetarii_disciplinare prealabile are in vedere respectarea
art. 280 alin. (6) si (7) din Legea nr. 1/2011.

- In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile
acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta
vinovatjei, precum si orice alte date concludente.

- Se cerceteaza punctual toate aspectele avute in vedere si care pot
conduce la concluzia referitoare la savarsirea sau nu a abaterii disciplinare.

- In timpul si cu ocazia cercetarii se verifici toate documentele care au
legatura cu abaterea prezumata si se solicita relatji verbale si / sau scrise de
la toti salariatji care au implicatie directa sau colaterala cu faptele cercetate.

- Se realizeaza / intocmesc de catre membrii comisiei situatii,
centralizatoare, verificari, recalculari pe care le considera relevante pentru
rezultatele cercetarii abaterii prezumate;

- Se anexeaza copii Xerox certificate pentru conformitate cu originalul, dupa
toate documentele verificate i considerate relevante;

- Cadrul didactic / didactic auxiliar cercetat are dreptul sa cunoasca toate
actele cercetarii i sa isi produca probe in aparare;

- Toate aspectele constatate de membrii comisiei in urma efectuarii
cercetarii prelabile, vor fi consemnate in raportul efectudrii cercetarii, in
ordinea lor, aratandu-se atat aspectele pozitive cat si cele negative.
Important: Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel
mult 30 de zile de la data constatarii acesteia, consemnata in condica de
inspectii sau la registratura generald a unititi de invatamant
preuniversitar.

Intocmirea
raportului
efectuarii
cercetarii
disciplinare

- Cercetarea disciplinara prealabila se va finaliza cu un proces-verbal /
raport intocmit de comisia de cercetare imputernicita; la acesta se ataseaza
nota explicativa a salariatului, respectiv toate documentele de lucru intocmite
si considerate a fi relevante in sustinerea constatarilor / recomandarilor
formulate.

- Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse.

48




- Raportul poate constitui individualizarea sanctiunii.
Ce trebuie sa se consemneze in raportul comisiei ?
In raport se consemneazi (conform art. 280 alin. (6) din Legea nr. 1/2011):
-prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost
savarsita,
- urmarile potentiale ale faptei / faptelor savarsite,
- existenta sau inexistenta vinovatiei,
-rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al salariatului de
a se prezenta si de a-si motiva pozitia,
-motivarea pentru care apararile sale au fost inlaturate,
-probele administrate,
- orice alte date concludente
-propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabilda sau, dupa caz,
propunerea de clasare a sesizarii,
-motivarea propunerii.
La motivarea propunerii de sanctionare trebuie sa se tina cont, in temeiul art.
266 din Codul muncii modificat prin Legea nr. 40 / 2011, de urmatoarele:

o imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

e gradul de vinovatie a salariatului;

e consecintele abaterii disciplinare;

e comportarea generala in serviciu a salariatului;

« eventualele sanctjuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
- Raportul va fi semnat de catre membrii comisiei de cercetare, pe fiecare
pagina a sa.
- Raportul se inregistreaza la acelasi numar ca si sesizarea / petitia /
reclamatia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.
- Cui iii este inaintat raportul comisiei de cercetare ?
- Raportul se prezinta spre aprobare organului colectiv de conducere a
unitatii de invatamant preuniversitar, care a hotarat derularea cercetarii (art.
282 din Legeanr. 1/2011);.
-In baza raportului, asumat de catre consiliul de administratie, in unitatile de
invatamant preuniversitar, se materializeaza propunerea de sanctjonare.
- Cine formuleaza propunerea de sanctionare ?
In conformitate cu art. 281 alin. (1) si (2) din Legea nr. 1 /2011, propunerea
de sanctionare in urma derularii cercetarii, se formuleaza dupa cum
urmeaza:
- Pentru personalul didactic / didactic auxiliar din unitatile de invatamant
preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de céatre director sau de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.
Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si
comunicate prin decizie a directorului unitdli de invatamant
preuniversitar.
- Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant
preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar si se comunica prin
decizie a inspectorului gcolar general.
In baza raportului si procesului verbal al consiliului de administratie, se
intocmesc:
- decizia de sanctionare (daca s-a propus $i s-a aprobat sanctionarea)
- adresele de raspuns catre petenti / salariatii care au intocmit referatul de
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sesizare, care sunt deasemenea inregistrate la acelasi numar si constituie
documentele pentru descarcarea de responsabilitate a salariatilor carora le-a
fost repartizatad spre solutionare sesizarea / petitia / reclamatia / adresa /
referatul de sesizare / nota de serviciu.

La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie sa se aiba in vedere
urmatoarele aspecte:

imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

gradul de vinovatie al salariatului;

consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generala a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare anterioare.

ekl o X o

Emiterea
deciziei
sanctionare

de

Constatand vinovatia salariatului, dupa efectuarea cercetarii prealabile (sau
dupa constatarea imposibilitafii efectuarii ei datorita culpei celui in cauza),
consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar urmeaza sa
stabileasca sanctiunea disciplinara, in baza propunerii comisiei.
Important: Conform art. 262 alin. (2) din Codul muncii modificat prin Legea
nr. 40 / 2011, este interzisa aplicarea mai multor sanctiuni pentru aceeasi
abatere.

Cine emite decizia de sanctionare ?

- Conform art. 281 alin. (1) din Legea nr. 1 / 2011, pentru personalul
didactic / didactic auxiliar care a savarsit o abatere disciplinara si a fost
cercetat disciplinar, directorul unitatii de invatamant preuniversitar dispune
aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinia despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

- Conform art. 281 alin. (2) din Legea nr. 1 / 2011, pentru personalul de
conducere din unitatile de invafamant preuniversitar, care a savarsit o
abatere disciplinara si a fost cercetat disciplinar, inspectorul scolar
general, in baza hotararii consiliului de administratie al unitafii de
invatamant preuniversitar, dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Important: Daca se emite decizia de sanctionare dupa curgerea acestor
termene, aceasta va fi nelegala (nula).

Elemente esentiale care trebuie sa se regaseasca in cuprinsul deciziei
de sanctionare:

Potrivit alin. (2) al art.268 din Codul muncii modificat prin Legea nr. 40 /
2011, In decizie trebuie sa se cuprinda in mod obligatoriu:

o descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e  precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern
sau contractul de munca aplicabil, care au fost incalcate;

« motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetarii prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea prealabil3;

o termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

« instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Important: Lipsa unuia dintre elemente atrage nulitatea absoluta a masurii.
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- Decizia de sanctionare disciplinara trebuie semnata de persoana care are
abilitarea legala sa o emita (directorul unitaii de invatdmant, sau inspectorul
scolar general.

Decizia de sanctionare se inregistreaza in registrul de decizii al unitatji de
invatamant preuniversitar de stat, respectiv al inspectoratului scolar (in
functie de autoritatea care a emis-0).

Care sunt sanctiunile care se pot aplica?

- Sanciiunile disciplinare care se pot aplica in conformitate cu art. 280 alin.
(2) din Legea nr. 1 /2011, in functie de gravitatea abaterilor savérsite, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatja
de conducere, de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de
1-6 luni;

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din
invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

- Sanctjunile care se pot aplica in conformitate cu art. 264 din Codul muncii
aprobat prin Codul muncii modificat prin Legea nr. 40 / 2011, sunt:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu
poate depasi 10 zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatjei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%j;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Important: Nu se pot aplica amenzi disciplinare, in conformitate cu art. 265
din Codul muncii completat, modificat.
Observatie: Este de asteptat ca sanctiunile sa fie acordate in concordanta
cu gravitatea abaterilor savarsite, dar si gradat, in functie de savérsirea
anterioara a altor abateri disciplinara, respectiv de aplicarea anterioara a
altor sanctjuni.
Ancheta se finalizeaza prin intocmirea raportului de cercetare care
trebuie sa cuprinda:

componenta comisiei (conform deciziei de numire);

numele si prenumele salariatului cercetat;

precizarea faptei/faptelor pentru care salariatul este cercetat si care
constituie abatere disciplinara;

obiectul cercetarii;

concluziile cercetarii: descrierea faptelor, imprejurarile in care a fost
savarsita fap-ta, gradul de vinovatie/nevinovatie al salariatului,
consecintele abaterii disciplinare, antece-dente disciplinare i
comportarea generala in serviciu a acestuia;

-+ ¥
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+ motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in

timpul cercetarii prealabile;
+ aprecierea sintetica asupra gravitatii faptei.

Raportul de cercetare se inregistreaza la registratura unitatii scolare.

Documentele cercetarii:

v' raportul comisiei;

v copie dupa procesul-verbal al sedintei consiliului de administratie in
care se hota-raste constituirea comisiei de cercetare;
decizia de numire a acesteia;
sesizarea faptei savarsite de salariat, inregistrata la unitatea de
invatamant;
procese verbale ale sedintelor de lucru ale comisiei;
comunicarea facuta salariatului pentru prezentarea la audiere;
procesele verbale de audiere.
Notele informative si audierile se numeroteaza si se indosariaza.

AN

AN

Comunicarea
deciziei de
sanctionare

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel
mult 30 de zile de la data constatarii acesteia, consemnata in condica de
inspectii sau la registratura generala a unitati de Tnvatamant
preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris
inexistenta faptelor pentru care a fost cercetatd (art. 280 (7) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011).

In decizie se cuprind obligatoriu:

e descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e precizarea prevederilor din statutul disciplinar sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

e motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de
salariat in timpul cercetarii disciplinare;

e temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au
dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectiva la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar.

Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata (art. 280 (7) din LEN nr. 1/2011 - privind Statutul
personalului didactic).

- Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiteri si produce efecte de la data
comunicarii.

- Decizia se comunica salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata cu aviz de primire, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Nu are nici o relevanta daca salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau la
acea resedinta, indiferent din ce motiv, inclusiv ca intre timp s-a mutat, nici
ca el refuza primirea.

Termenul de 5 zile calendaristice este de recomandare.

Modul de contestare a deciziei de sanctionare:

- Daca sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din Codul
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muncii modificat prin Legea nr. 40 / 2011, in conformitate cu art. 268 alin. (5)
din Codul muncii, decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de
la data comunicarii.

- Daca sanctionarea a fost aplicata in baza Legii nr. 1 /2011, atunci decizia
de sanctionare poate fi constestatd conform art 280 alin. (8), astfel:
Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatdmant au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la
colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul gcolar.

Important: Conform art 280 alin. (9) din Legea nr. 1/2011, normele privind
componenta, organizarea si functionarea, precum si atributiile colegiului de
disciplina de pe langa inspectoratul scolar si ale Colegiului central de
disciplina al Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului se vor
stabili prin regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului

9. | Punerea in | Materializeaza valorificarea rezultatelor cercetarii prealabile.
aplicare a | Prevederile deciziei de sanctionare trebuie puse in aplicare de catre
deciziei de | compartimentele secretariat si contabilitate ale unitafii de invatamant
sanctionare preuniversitar, dupa caz, prin:

- atasarea deciziei de sancfionare la dosarul personal al cadrului
didactic / didactic auxiliar sanctionat;

- operarea in statul de plata a retinerilor, a diminuarilor de salariu, sau
a celorlalte modalitali de sanctionare pecuniara prevazute de
legislatie, dupa caz.

- finerea unei evidente a sanctjunilor care au fost aplicate personalului
didactic / didactic auxiliar, dar si a celui nedidactic

7. Documentele necesare pe parcursul cercetarii prealabile si a sanctionarii personalului
didactic / didactic auxiliar din cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar:
- sesizari, petitii, reclamatii, adrese;
- referatul de sesizare / de autosesizare;
- nota de serviciu / nota interna;
- decizia de constituire a comisiei de crcetare;
- adresa de convocare a salariatului care face obiectul cercetarii prealabile;
- nota de relatii / nota explicativa;
- procesul verbal / nota de constatare / minuta;
- solicitarea scrisa;
- raportul comisiei de cercetare a abaterii prezumate;
- adrese de comunicare;
- decizia de sanctjonare;
- contractul de munca / contractul de management;
- fisa postului;
- angajamentul de plata;
- statul de salarii;
- orice documente care fac obiectul cercetarilor referitoare la abaterea disciplinara prezumata.
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Capitolul 2
Raspunderea patrimoniala

Art. 154.- (1) LTS este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il
despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului, in timpul indeplinirii obligatjilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2) Tn cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeascé pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

Art. 155. - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legatura cu munca lor.

(2) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(3) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptaiit, este obligat s& suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data plati.
Art. 156. (1) Cénd paguba a fost produsa de mai mulii salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care fiecare a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei i, atunci cand este
cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Capitolul 3
Raspunderea contraventionala

Art. 157. - (1) Constituie contraventje si se sanctioneaza astfel urmatoarele fapte:

a) impiedicarea sau obligarea, prin amenintari ori prin violente, a unui salariat sau a unui grup de
salariatj sa participe la greva ori sa munceasca in timpul grevei, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;
d) stipularea in contractul individual de munca a unor clauze contrare dispozitiilor legale,cu amenda de
la 2.000 lei la 5.000 lei;

e) primirea la munca a pana la 5 persoane fara incheierea unui contract individual de munca, potrivit art.
16 alin. (1) , cu amenda de la 10.000 lei la 20.000 lei pentru fiecare persoana identificata;

f) prestarea muncii de catre o persoana fara incheierea unui contract individual de munca,cu amenda
de la 500 lei la 1.000 lei;

g) incalcarea de catre angajator a prevederilor art. 139 si 142, cu amenda de la 5.000 lei la 10.000 lei;

i) nerespectarea dispozitiilor privind munca suplimentara, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;

j) nerespectarea prevederilor legale privind acordarea repausului saptaménal, cu amenda de la 1.500 lei
la 3.000 lei;

k) neacordarea indemnizatjei prevazute de legislatie, in cazul in care angajatorul isi intrerupe temporar
activitatea cu mentinerea raporturilor de munca, cu amenda de la1.500 lei la 5.000 lei;

l) incalcarea prevederilor legale referitoare la munca de noapte, cu amenda de la 1.500 lei la 3.000 lei;
m) incélcarea de catre angajator a obligatiei prevazute la art. 27 si 119, cu amenda de la 1.500 lei la
3.000 lei;

n) nerespectarea prevederilor legale privind inregistrarea de catre angajator a demisiei, cu amenda de
la 1.500 lei la 3.000 lei;

p) incalcarea prevederilor art. 16 alin. (3) , cu amenda de la 1.500 lei la 2.000 lei.

(2) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre inspectorii de munca.

(3) Contraventiilor prevazute la alin. (1) li se aplica dispozitiile legislatiei in vigoare.
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Capitolul 4

Raspunderea penala
Art. 158. - (1) Constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la o luna la un an sau cuamenda
penala fapta persoanei care, in mod repetat, stabileste pentru salariatii incadrati in baza contractului
individual de munca salarii sub nivelul salariului minim brut pe tara garantat in plata, prevazut de lege.
(2) Cu pedeapsa prevazuta la alin. (1) se sanctioneaza si infractiunea constand in refuzul nejustificat al
unei persoane de a prezenta organelor competente documentele legale, in scopul impiedicarii
verificarilor privitoare la aplicarea reglementarilor generale si speciale in domeniul relatiilor de munca,
securitatji si sanatatii in munca, in termen de cel mult 15 zile de la primirea celei de-a doua solicitari.
(3) Cu pedeapsa prevazuta la alin. (1) se sanctioneaza si infractiunea constand in impiedicarea sub
orice forma a organelor competente de a intra, in conditiile prevazute de lege, in sedii, incinte, spatii,
terenuri sau mijloace de transport pe care angajatorul le foloseste in realizarea activitafii lui
profesionale, pentru a efectua verificari privitoare la aplicarea reglementarilor generale si speciale in
domeniul relatiilor de munca, securitatji si sanatatii in munca.
(4) Constituie infractiune si se sanctioneaza cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda primirea la munca a mai mult de 5 persoane, indiferent de cetatenia acestora, fara
incheierea unui contract individual de munca.
Art. 159 (1) Incadrarea in muncé a unui minor cu nerespectarea conditiilor legale de varsta sau
folosirea acestuia pentru prestarea unor activitati cu incalcarea prevederilor legale referitoare la regimul
de munca al minorilor constituie infractiune si se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda.
(2) Cu pedeapsa prevazuta la art. 264 alin. (4) se sanctioneaza primirea la munca a unei persoane
aflate in situatie de sedere ilegala in Romania, cunoscand ca aceasta este victima a traficului de
persoane.
(3) Daca munca prestata de persoanele prevazute la alin. (2) sau la art. 264 alin. (4) este de natura sa
le puna in pericol viata, integritatea sau sanatatea, pedeapsa este inchisoarea de la 6 luni la 3 ani.
(4) In cazul savarsirii uneia dintre infractiunile prevazute la alin. (2) si (3) si la art. 264 alin. (4), instanta
de judecata poate dispune si aplicarea uneia sau mai multora dintre urmatoarele pedepse
complementare:
a) pierderea totala sau partiala a dreptului angajatorului de a beneficia de prestatii, ajutoare ori subventii
publice, inclusiv fonduri ale Uniunii Europene gestionate de autoritatile roméane, pentru o perioada de
pana la 5 ani;
b) interzicerea dreptului angajatorului de a participa la atribuirea unui contract de achizitii publice pentru
0 perioada de pana la 5 ani;
¢) recuperarea integrala sau partiala a prestatiilor, ajutoarelor ori subventiilor publice,inclusiv fonduri ale
Uniunii Europene gestionate de autoritatile romane, atribuite angajatorului pe o perioada de pana la 12
luni Tnainte de comiterea infractiunii;
d) inchiderea temporara sau definitiva a punctului ori a punctelor de lucru in care s-a comis infractiunea
sau retragerea temporara ori definitiva a unei licente de desfasurare a activitatii profesionale in cauza,
daca acest lucru este justificat de gravitatea incalcarii.
(5) In cazul s&varsirii uneia dintre infractiunile prevazute la alin. (2) si (3) si la art. 264 alin. (4),
angajatorul va fi obligat s plateasca sumele reprezentand:
a) orice remuneratie restanta datorata persoanelor angajate ilegal. Cuantumul remuneratiei se
presupune a fi egal cu salariul mediu brut pe economie, cu exceptia cazului in care fie angajatorul, fie
angajatul poate dovedi contrariul;
b) cuantumul tuturor impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari sociale pe care angajatorul le-ar fi
platit daca persoana ar fi fost angajata legal, inclusiv penalitatile de intarziere si amenzile administrative
corespunzatoare;
¢) cheltuielile determinate de transferul platilor restante in {ara in care persoana angajata ilegal s-a
intors de bunavoie sau a fost returnata in conditiile legii.
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(6) In cazul savarsirii uneia dintre infractiunile previzute la alin. (2) si (3) si la art. 264 alin. (4) de catre
un subcontractant, atat contractantul principal, cat si orice subcontractant intermediar, daca au avut
cunostinta de faptul ca subcontractantul angajator angaja straini aflati in situatie de sedere ilegala, pot fi
obligati de catre instanta, in solidar cu angajatorul sau in locul subcontractantului angajator ori al
contractantului al carui subcontractant direct este angajatorul, la plata sumelor de bani prevazute la alin.
(5) lit. @) si c).

TITLUL XIli
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 160. - (1) Partile inteleg:

a) prin termenul de formare profesionala - orice procedura prin care o persoana dobéndeste o
calificare atestata printr-un certificat sau o diploma, eliberate conform legi;

b) prin termenul de formare profesionald continua - procedura prin care o persoana, avand deja o
calificare ori o profesie, dobandeste noi competente cognitive si functionale (deprinderi);

¢) prin comitete sectoriale de formare profesionala - institutii de dialog social de utilitate publica, cu
personalitate juridica, ce dezvolta, actualizeaza si valideaza calificarile din sectoarele respective de
activitate.

(2) Partile semnatare convin sa acorde intregul sprijin solicitat de catre Autoritatea Nationala pentru
Calificari pentru elaborarea sistemului de standarde ocupationale, bazat pe competente si a calificarilor
care vor fi validate si introduse in Registrul national al calificarilor. Sistemul va fi utilizat la evaluarea i
certificarea calificarii salariatjlor.

(3) Formarea profesionala a salariatilor se organizeaza pentru ocupatii, meserii, specialitai si profesii
cuprinse in "Clasificarea Ocupatiilor din Romania" (COR), pe baza "standardelor ocupationale" si a
clasificarilor elaborate de comitetele sectoriale.

(4) Partile convin sa acorde intregul sprijin Comitetului sectorial pentru educatie si formare
profesionald, cercetare- proiectare, sport, precum si Directiei Formare Continua a Personalului din
Invatamantul Preuniversitar (DFCPIP).

(5) Partile convin sa acorde sprijin membrilor lor, pentru dezvoltarea activitatii comitetului sectorial si
DFCPIP, precum si pentru dezvoltarea in sistem de parteneriat, la nivelul sectorului invatamant
preuniversitar, a unor activitati proprii de formare profesionala, inclusiv prin sprijinirea proiectelor
destinate atragerii de fonduri necesare.

Art. 161- (1) M.E.N. si unitatile/institutiile prevazute in Anexa nr. 3 se obliga sa asigure salariatilor
accesul periodic la formarea profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de casele corpului didactic sau de furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara si din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si de specializare in tara i in strainatate;

d) formare individualizata;

e) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

(3) Perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar, precum si a personalului de conducere, de
indrumare si de control se face potrivit prevederilor Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 162. - (1) Institutia se obliga sa& elaboreze anual planuri de formare profesionala pentru toate
categoriile de salariati, dupa consultarea organizatiilor sindicale afiliate la federatiile semnatare ale
prezentului contract sau, dupa caz, a reprezentantilor salariafjlor.
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(2) Planurile de formare profesionala fac parte integranta din contractele colective de munca
incheiate la nivelul unitafji.

(3) Planurile de formare profesionala vor fi aduse la cunostinta salariatilor in termen de 15 zile de la
adoptarea lor, prin afisare la avizier.

Art. 163- (1) Finantarea activitatilor de formare continua se suporta de catre MEN, prin alocarea din
timp a sumelor necesare.

(2) Ministerul Educatiei Nationale asigura si sumele percepute de instituiile de invatamant superior
pentru instrumentarea dosarelor in vederea acordarii gradelor didactice. Persoanele care au achitat
taxele de instrumentare a dosarelor depun la inspectoratul scolar la care s-au inscris solicitarea de
decontare, insofita de documentele justificative. Decontarea sumelor se face in termen de 30 de zile de
la data solicitarii.

(3) n vederea stabilirii drepturilor salariale corespunzatoare gradului didactic obtinut la data inceperi
anului scolar, unitatile de invatamént si institutiile de invataméant superior sunt obligate sa elibereze
adeverinte care sa ateste obfinerea gradului didactic, in termen de 30 de zile de la promovarea
probelor.

(4) MEN, prin inspectoratele scolare si casele corpului didactic sau prin departamentele de
specialitate, va desfasura programe de formare si conversie profesionala pentru personalul din
invatamantul preuniversitar. Aceste programe vor fi elaborate in colaborare cu organizatjile sindicale
afiliate la federatjiile semnatare ale prezentului contract.

Art. 164 - (1) Unitatea scolara va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea salariatilor la
cursurile si stagiile de formare profesionala initiate de catre aceasta.

(2) Institutia va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea personalului nedidactic la
instruirea periodica in vederea insusirii notiunilor fundamentale de igiena, in conformitate cu prevederile
Ordinului comun nr. 1225/5031/2003, cu modificarile ulterioare.

(3) In vederea asigurarii sumelor necesare pentru formarea profesionald a personalului didactic
auxiliar si nedidactic, unitatea/institutia va prevedea in bugetul propriu aceste cheltuieli.

(4) Finantarea formarii profesionale a salariafilor din unitatile de invatamént preuniversitar se va
completa cu sume alocate de la bugetele locale si/sau din venituri proprii ale unitatilor/institutjilor, pentru
formele de pregatire profesionala solicitate de salariatj, pentru care unitatea/institutia suporta o parte din
cost.

(5) In cazul in care un salariat identifici un curs de formare profesional3, relevant pentru angajator, pe
care ar dori sa- urmeze, organizat de un tert, unitatea va analiza cererea impreuna cu organizatia
sindicala afiliata la una dintre federatiile semnatare ale prezentului contract, al carei membru este
salariatul, pentru a stabili daca si in ce masura va suporta contravaloarea cursului.

Art. 165. - (1) Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionala, care presupun
scoaterea partiala sau totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariale prevazute de art. 197 din
Codul muncii si au obligatiile prevazute de art. 198 din Codul muncii.

(2) Tn cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de muncé al salariatului se suspend,
acesta beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala, de toate drepturile salariale
care i se cuvin.

(3) Perioada cat salariafii participa la cursuri/stagii de formare profesionald, cu scoaterea
partiala/totala din activitate constituie vechime in munca/in invatamant/la catedra.

Art. 166. - (1) Salariatii beneficiaza de concedii pentru formare profesionala, conform art. 154-158 din
Codul muncii.

(2) In cazul in care unitatea/institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de 10 zile lucratoare sau de 80 de ore. in
aceasta perioada salariatul va beneficia de o indemnizatie de concediu calculatd ca si in cazul
concediului de odihna.
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(3) Constituie vechime in munca/invatamant si perioadele in care personalul din invatamant s-a aflat
in concediu fara plata pentru formare profesionala solicitat in conditiile art. 155- 156 din Codul Muncii.

Art. 167. - LTSAA se obliga sa consulte organizatiile sindicale afiliate la federatiile semnatare ale
CCMUNSAIP, anterior incheierii contractelor de adaptare profesionala.

Art. 168. - Tn cazul in care personalul didactic are doua specialitati principale sau o specialitate
principala si una secundara, definitivarea in invatamant si gradele didactice Il si | pot fi obtinute la una
dintre cele doua specialitatj, find recunoscute pentru oricare dintre specialitafile inscrise pe diplome.
Aceste prevederi se aplica personalului didactic calificat, indiferent de modul de constituire a catedrei.

Art. 169. - (1) Reconversia profesionald a personalului din invatamant se realizeaza prin institutjile
de invatamant superior, casele corpului didactic, federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract
si organizatiile sindicale afiliate acestora sau orice alta persoana juridica acreditate sau autorizate ca
furnizori de formare profesionala.

(2) Natura cursurilor si modul de organizare si de recrutare a candidatilor vor fi stabilite in comisiile
paritare de la nivelul ministerului si al unitatji, in termen de 30 de zile de la inregistrarea contractelor
colective de munca.

TITLUL XIV

JURISDICTIA MUNCII
Art. 170 Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de munca cu privire la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale sau, dupa caz, colective de
munca prevazute de prezentul cod, precum si a cererilor privind raporturile juridice dintre partenerii
sociali, stabilite potrivit prezentului cod.
Art. 171 Pot fi parti in conflictele de munca:
a) salariatii, precum si orice alta persoana titulara a unui drept sau a unei obligatii in temeiul prezentului
cod, al altor legi sau al contractelor colective de munca;
b) angajatorii - persoane fizice si/sau persoane juridice -, agentii de munca temporara, utilizatorii,
precum si orice alta persoana care beneficiaza de 0 munca desfasurata in conditiile prezentului cod;
¢) sindicatele si patronatele;
d) alte persoane juridice sau fizice care au aceasta vocatie in temeiul legilor speciale sau al Codului de
procedura civila.
Art. 172 (1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:
a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterald a
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
disciplinara;
¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre
salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;
d) pe toatad durata existentei contractului, in cazul in care se solicita constatarea nulitatii 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 neexecutérii contractului colectiv
de munca ori a unor clauze ale acestuia.
(2) In toate situatjile, altele decat cele previzute la alin. (1) , termenul este de 3 ani de la data nasterii
dreptului.

TITLUL XV
DISPOZITII FINALE $1 TRANZITORII

Art. 168. - Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/evaluarilor nationale.
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Art. 169. - Tn unitdtile de invatdmant, fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in
vigoare.

Art. 170. - In LTSAA se asigura dreptul fundamental la invattura si este interzis orice forma de
discriminare a anteprescolarilor/prescolarilor/copiilor/elevilor si a personalului din unitate

Art. 171. - La data intrarii in vigoare a prezentului regulament, orice dispozitie contrara se abroga.

Art. 172. - Anexele care fac parte integranta din prezentul regulament se regasesc prezentate in
cuprins si se prelucreaza si arhiveaza cu prezentul R.O.|

ANEXA Nr. 1

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

(1) Plangerea sub forma de sesizare , reclamatie trebuie sa contina:
a. Date de identificare ale reclamantului, inclusiv o adresa oficialg;
b.  Obiectul plangerii;
c. Eventuale dovezi ( comunicari scrise).

(2) Plangerea sub forma de sesizare, reclamatie trebuie adresata Directorului institutiei care are

obligatia de a primi plangerea si de a se asigura de inregistrarea ei.

a. Plangerea sub forma de sesizare, reclamatie se face prin comunicare in scris ( posta,
fax, e-mail) sau se depune la secretariatul institutiei si primeste un numar de inregistrare.

b. Directorul scolii convoaca comisia de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor ,
instiinteaza asupra continutului pléngerii si deleaga comisia spre rezolvarea plangerii.

C. Comisia se intruneste la o data si ora stabilite, analizeaza cauza, solicita si obtine daca
e nevoie , probe sau informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii — prin consemnarea in
procesul verbal al comisiei de analiza.

d. Coordonatorul comisiei inmaneaza procesul verbal la comisia de analiza si directorului.
Directorul supune dupa caz, discutia si aprobarea in CA/ CP a concluziilor din procesul verbal al
comisiei de solutionare a pléngerii.

e. O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusé si aprobata este
trimisa si persoanei care a depus pléngerea.

f. Rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu plangerea aferenta
inregistrata initial in registrul unic.

g. Rezolvarea plangerilor se va face in cel mai scurt timp posibil avand in vedere ca
termenul legal este de 30 de zile de la data inregistrarii la secretariatul institutiei, s& fie respectat. In
functie de complexitatea plangerii, cand se considera necesara o cercetare mai amanuntita, directorul
poate prelungi termenul legal de 30 de zile, cu cel mult 15 zile — in cazul plangerilor care nu fac obiectul
activitatii institutiei sau in termen de maxim 5 zile — in cazul cand acestea vor fi redistribuite catre
autoritatile competente, cu anuntarea petentului.
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