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SCOALA GIMNAZIALA MIRCEA VODA, BRAILA
FCULAMENTUL INTERN
IN] Cerx o A A e R T

Regulamentul intern se Intocmeste de citre angajator, cu consultarea
sindicatului san a reprezentantilor salariatilor, dupd caz (art.257 Codul Muncii).
Conform Codului Muncii (art.258), Regulamentul Intern cuprinde cel putin
urmitoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitagii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricérei
forme de incélcare a demnitétii;
¢) drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;
d) procedura de solutionarc a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor;
¢) reguli concrete privind diseiplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare si sanctjunile aplicabile;
g) reguli referitoare la procedura disciplinara,
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.
Regulaméntnl Infern se aduce la cunostinta salaviafilor prin grija

angajatorului st i§ produce efectele g de salaviafi  dip  momentul

Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentuluj
Intern trebuie tndeplinitd de angajator.

Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusd
procedurilor de informare prevazute la art. 259 din Codul Muncii.

Orice salariat inleresat poate sesiza anpajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intemn, in misura in care face dovada Incdlcarii unui drept al sdu.

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.

Regulamentul Intern se intocmeste la nivelul fiecdrui angajator se realizeazd In

termen de 60 de zile de la data intrdrii in vigoare a Codului Muncil.
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Art. 1 (1) Respectarea ordinii si disciplinei la locul de muncid constituie o
obligatie de baza a fiecarui salariat din eadrul Scolii .

2y  Colectivul de muncé, congtient c¢d orice act de indiscipling
diuneazi rezultatelor muncii, propriilor sale interese este indreptitit si in acelasi
timp dator si ia atitudine fermi fatd de orice abatere a acelora care incalea
ordinea si nu-si realizeaza sarcinile ce le-au tost stabilite.

@) in acest scop, tofi salariafii Scolii av sarcina potrivit obligatiilor ce le
revin din contractele individuale de munci de a respecta cu strictete regulile de
disciplini stabilite de prezentul Regulament Intern, contribuind asifel, la
instaurarea unui climat corespunzitor peatru buna desfisurare a activitatii in
institutia scolarfi si pentru fructificarea la maxim a potentialului tehnic si
economic al acesteiz, iin interesul asiguririi bunei functiondri a seolii,

Art. 2 (1) Prezentul Regulament Intern a fost intoemit respectindu-se Codul
Muncii, precum si legislatia tn vigoare.
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CAPITO
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unititii scolare,

o]

1. Profectia i igiena muncii

Art, 3 (1)  Angajatorul actioneaza si controleaza prin Colectivul Protectia Muncii

modul de respectare a normelor imperative In domeniu, in scopul protejarii vietii.

integritatii si sindtifii salariatilor, precum si garantarea conditiilor normale de lucru,
(2)  Institutia scolari se obligd sd respecte prevederile normelor si

normativelor din domeniul igienei muncii, referitoare la dotarea salariatilor cu

materiale igienico-sanitare,

Art.4 (1) [In vederea mentinerii si Tmbunatitirii conditiilor de muncd i a

conditiilor sociale, institutia scolard se obliga sd Intreprindd urméatoarele demersuri:

e amenajarea ergonomicd a tuturor locurilor de munca,

e asigurarea condifiilor optime de muncd (microclimat, iluminat, acrisire, zgomot);
¢ Tntretinerea si modernizarea instalatiilor sanifare;

¢ Tmbunititirea conditiilor de servire a mesel.

2.8ecuritatea muncii




Art. 5 (1) Pentru asigurarea securitatii salariatilor in procesul muncii, angajatorul
are obligatia de a adopta urmitoarele misur;:

¢ asigurarea tuturor salariafilor cu echipament individual de lucru si de protectie a
muncii, in conformitate cu dispozitiile legale;

# efectuarea instructajelor periodice pe bazi de procese-verbale:

= asigurarea dotdrii instalatiilor cu dispozitive de protectie i aparaturd de control a
parametrilor de functionare;

¢ asigurarea functiondrii permanente a instalatiilor de captare a substantelor nocive;

@ analizarea de citre conducerea institutiel  scolare a cauzelor ce pol produce
accidentc de munca sau imbolnavirilor profesionale si inldturarea acestora;

¢ diagnosticarea factorilor nocivi:

© masurarea periodicd a parametrilor conditiilor de munca si a factorilor de mediu;

¢ admiterea la lucru numai a salariatilor care corespund medical si psiho-
profesional:

e aplicarea tuturor misurilor ce se mpun in vederea eliminarii factorilor de risc ce
pun in pericol viata sau sinatatea salariatilor;

¢ informarea salariatilor asupra tuturor riscurilor la care se expun in procesul
muncii;

© la angajarea sau schimbarea locului de muncs al unui salariat, angajatorul i va
respecta obligatia de instruire, conform legislatie in vigoare.
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Reguli privind respectarea principiniui nediscritaindrii si al tnlituriri oricirel
forme de fneiileare a demnits i

Art. & (1)  Angajatorul respecti principiul libertétii alegerii locului de muncé, a
profesiel, meseriel sau activittii pe care urmeazi si o presteze salariatul.
(2) Nici un salariat nu poate fi obligat si munceasci sau si nu munceasea intr-un
anumit loc de muncd, ori intr-0 anumiti profesie, dacd acesta nu doreste, in
conformitate cu legislatia in vi goare.

(3)  Orice salariat care presteazi o activitate in cadrul institutiei scolare
beneficiaza de conditii de muncd adecvate activititii desfasurate, de protectie sociald,
de sdnatate gi securitate in munca, precum si de respectarea demnititii §i a congtiingei
sale, #ird nici o discriminare.

Art. 7 (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd proportional cu




munca prestats, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor ilegale.
(2) in cadrul institutiei gcolare in relatiile de munca functioneaza principiul
eoalitatii de tratament fatd de toti salariatit, orice discriminare directd sau indirecld
fafd de orice salariat fiind interzisi.
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Drepturile si obligatiile angajatorulai

Art. 8 (1) Administratia scolii are datoria sé@ 1a toate méasurile necesare pentru
asigurarea conditiilor corespunzitoare desfagurdrii normale a procesului de muncd, la
un inalt nivel tehnologic si cu un randament maxim, si asigure un control eficient al
ndeplinirii sarcinilor din programele institutiei scolare, sd organizeze si sd sprijine
perfectionarea pregitirii profesionale, si creeze cadrul adecvat pentru desfasurarea
normalg a raporturilor de munca.

Art. & (1) In vederea indeplinirii acestor cerinte, administragia institutiei gcolare

arc urmatoarele atributii si responsabilitdfi:

« analizeazd si adopti programele de activitate instructiv educativd, economica, de
cercetare si dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung;

o stabileste mésuri pentru respectarca disciplinei tehnologice si ierarhice
administrative n cadrul structurilor organizatorice existente;

s stabileste masuri pentru paza bunurilor institutiei scolare, asigurarea patrimoniului
si a datelor, ludnd toate mdsurile necesare in acest scop, in conformitate cu
prevederile legale;

o asigurd Jegitura permanentd cu reprezentantii salariatilor, pentru rezolvarea
operativii a problemelor de ordin social ce apar, in scopul desfasurarii optime a
activitatii;

¢ aplicd masuri potrivit Codului Muncii si a legislatiei in vigoare pentru recuperarea
pagubelor rezultate din nefndeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor;

s pune la dispozitia salariatilor mijloace de muncé potrivit specificului muncii lor si
asigurs o funetionare normald;

» stabileste instructiuni proprii de protectie a muncii, de paza si pentru prevenirea i
stingerea incendiilor;

s stabileste normele de munca pentru fiecare activitate de lucru;

¢ asigura cunoagterea sarcinilor de muncd, a atributiilor, responsabilitétilor specifice
locului de munci al fiecdrui salariat potrivit contractului de munca;

e asigurd condifiile de protectie a muncii ¢i de respectarea normelor igienico-
sanitare la locul de munca ¢i instruirea tuturor salariatilor in sensul acestor norme;

¢ asigurd prin programe de lucru stabilitate, timp de odihna zilnicd i siptdménald
intregului personal muncitor potrivit Codului Muncii si a programului saptdmanal
de muncd In vigoare, conform Contractului Colectiv de Munci;

e asigurd evidenta corectd a timpului lucrat $i a salarizirii corespunzitoare
intregului personal salarizat;

o organizeazd evidenta propunerilor, cererilor salariatilor, urmarind rezolvarca la
timp a acestora, precum si valorificarea celor care se dovedesc utile;

& asigurd permanent igicnizarea si repararea grupurilor sanitare;




& asigurd aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si
asigurarea informarii salariatilor despre aceste prevederi.

P

Obligatiile si rispunderile angafatilor
; § P & f

4.

Art. 10 (1) Toyi salariatii scolii au urmitoarele Indatorirj principale:

fidelitate fad de Scoald,, respectiv indatorirea salariatului de a urmari, in executarea
muncii sale, interesele legitime ale institutiei scolare si de a se abtine de la orice
acfiune avand ca Scop sau efect afectarea acestor interese, in acelasi timp, a lucra
pentru aceasta scoala.

a) nscamni a nu lucra impotriva intereselor acesteia, a nu favoriza nici direct, nici
indirect pe coneureniti acesteia, a nu divulga informatii, a nu-i face ty Insuti
concuren(a. Fste interzis
© transmiterea / divulgarea de informatii confidentiale cu privire la:

> angajatii institutiei scolare (ocupatii / funetii / meserii; salarizare; stare
de sdndtate: alte informatii personale);

» situagia actuald, formarea si perspectiva angajatilor;

> partenerii de afaceri ai institutiei scolare (furnizori, beneficiari, clienti);

Lueridrile derulate de institutia scolari

> finante si operatiuni financiar-contabile;
¥ date privind tehnologia informatiei (sistemul informatic, baze de date,
programe informatice);

b) sa apere patrimoniul institutiei scolare $1 84 contribuie la dezvoltares lui, sé
foloseascd cu grija bunurile din dotarea institugie; scolare;

) s& presteze activitatea polrivit pregitirii sale profesionale, a fisei postului sl a
dispozitiilor primite din partea gefilor ierarhici, iar in situatii deosebite, precum
$i In cazuri de for(d majord si caz fortuit, toti salariatii au obligatia de a participa
indiferent de functie sau de postul pe care- ocupa la executarea oriciror lueriri
$i la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institufiei gcolare:

d) sd nu pardseascd locul de munci fard aprobarea conducatorului loculy; de
munca;

e) si-gi insuseasci $i s& respecte normele de protectie a muncii, precum si cele
privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru:

f) salariatii care ocupd functii de conducere, sunt obligafi si se ocupe permanent de
perfectionarea pregitirii profesionale a salariafilor din subordine:

g) sd respecte programul de lucru, sa foloseases integral $i cu maximum de
eficientd timpul de munes pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu, fiind
interzisd orice activitate striind de interesele institutiei scolare;

h) s& ingtiinteze seful ierarhic superior de tndatd ce a luat cunogtingd de existenta
unor nereguli, abateri say lipsuri fin desfasurarca normali a activilatii si si
propund misuri pentru remedierea say prévenirea unor asemenea situaii;

1) sa aibd asupra lor legitimatiile de serviciu, arat tmp car se afla in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, indiferent unde s-ar afla;




J) s4 aibi o comportare corecti in cadrul relatiilor de serviciu si In raporturile de
colaborare cu toti membrii colectivulyi de muncd;

K) sa mentind starea de curatenie si dotarea locului de m unca;

1) sd nu pretinda sau s3 primeascd de la al{i salariati sau persoane striine de
avantaje peniru exercitarea atributiilor de serviciu:

m) s anunge angajatorul in situafia in care beneficiaza de concediu medical.

Art. 11 (1) Personalului muncitor din institutia scolary.

11 sunt interzise:

a) venirea la serviciu $i patrunderea in cadrul institutiei scolare intr-o stare
necorespunzatoare sau sub influenta biuturilor alcoolice;

b) introducerea sau consumarea bduturilor alcoolice tn timpul programului de lucry;

¢) activitatea jignitoare sau necuviincioasd fata de colegii de munci, cearti sau
lovirea acestora;

d) incomodarea celorlalti salariati de a-si exercita sarcinile de munca, prin discutii
care nu sunt legate de activitatea de serviciu;

¢) sidvdrsirea de acte ce ar putea sd pund in primejdie siguranta sau viata altor
salariafi sau propriei persoane;

f) scoaterea sau intentia de scoatere din incinta institutiei scolare a unor produse,
materiale, scule, mijloace de productie ete. fird forme legale;

g) instriinarea oricaror bunuri date spre folosinti sau pistrare;

h) pérasirea nejustificats a loculuj de munca;

i) introducerea in incinta institutiei gcolare a obiectelor sau produselor prohibite de
lege;

J) comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfisurare a activitatii
nstitutiei scolare; &

k) introducerea de aparate de [otografiat sau filmat in unitate si utilizarea acestora
faré aprobarea conducerii;

1) iesirea din incinta institutiei scolare tn timpul orelor de program fird documente
Justificative,
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Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiflor individuale ale
salariatilor

Art. 12 (D Tn vederea solufionarii cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor se va instituj si va functiona o comisie la nivelul institutiei seolare
compusi din:
® director care va intoemi gi inregistra rezultatul analizei:
® unreprezentant al Sidicatului
 seful comisiei metodice din care face parte salariatul,

(2)Comisia se va intruni de reguld la sfargitul saptamanii fiind convocats
de director, care va avea obligatia de a transmite fiecirui membru problematica ce
urmeazd a fi analizats,

(3)Pentru analiza altor probleme se va instutui un program de audiente al
directorului institutiei scolare
(4) Cererile sau reclamatiile care urmeazi a fi analizate ce vor depune




personal la Serviciul Secretariat, care le va transmite comi siei, pentru a f1 tnserise in

programul de audiente.

Art. 13 (1)Comisia de analizd functioneazi dupd urmatoarele principii:

¢ respectarea drepturilor salariatilor in conformitate oy prevederile legale, Codului
Muncii, Contractul Colectiv de Munca aplicabil si ale contractului individual de
muncé al fiecdrui salariat:

® promovarea tntereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munc, timpul
de muncéd si de odihnd, stabilitatea in munci precum si orice alle interese
profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munci;

* cgalitatea de tratament fat de toyi salariatii.

Art. 14 (1) La sedinja de analiza a cererilor sau reclamatiilor pot participa s
salariatii care au naintat acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta
argumente pertinente,

(2) Rezultatul analizelor va fi consemnat n scris $i semnat de clrtre toti
membrii comisiei si va {1 transmis celor interesati.

5 e LR

)

Regull privind discipling muncii fn unitate
Art. 15 (1) Accesul in/si din societate se va face pe baza legitimatiel de serviciu gi
a regulilor aplicabile din instructiunile de lucru “Accesyl persoanclor in sediul
administrativ al institutiei scolare.
(2) La intrarea si iesirea din incinta institufiei scolare personalul salariat
Se va supune controlului in vederea evitarii introducerii de bauturi alcoolice sau
sustragerii de bunuri din institutia scolara.
(3) Delegatii care intrd in incinta institutiei scolare vor fi legitimati si
lnregistrati intr-un registru special de evidenia.
Art. 16 (1) Este interzisi jignirea sau bruscarea personalului aferent pazei de catre
orice persoand care se afl3 in incinta institutiei scolare.

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 17 (1) Abaterea disciplinard reprezintd o faptd in legfitura cu munca si care

constd intr-o acfiune savarsita cu vinovidtie de catre un salariat prin care acesta a

incaleat normele legale, Regulamentul Tntern sau Contractul Colectiv de Muncd.

Art. 18 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile de citre angajator fn cazul savarsirij

unor abateri disciplinare sunt:

@) avertismentul scris;

Sanctiunea se aplicd salariatului care a sdvargit cu intentie sau din culpi o fapti care

nu a produs prejudicii institutiei scolare.

B) suspendaren contractuiui individpal de muncs pentru o pericadd ce nu poate
depiisi 10 ziie lncréitoare;

Sancfiunea se aplicd salariatului in cazul repetarii acfiunilor cu intentie care a fost

anterior sanctional cu avertisment scris. Contraciul individual de munca se suspenda

din initiativa angajatorului, iar pe aceasts perioada salariatul nu beneficiazi de nici un

drept conferit de aceasts calitate,

¢) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariviui corespunziior funcfiei in
care s-u dispus retrogradareq, pentru o perivadd ce nu poate depisi 60 de Zile;

=
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(2) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd fard un motiv obiectiv
da dreptul angajatorului s dispuni sanctionarea, fard efectuarea cercetiirii
disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa
formuleze i sd sus{ind toate apardrile in favoarea sa §i si ofere persoanei
imputernicite si realizeze cerectarea toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa, de ciire un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

(4)  Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisd in formd scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostingd despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data
sévarsirii faptei.

(5) Decizia de sanciionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterit si produce efecte de la data comunicirii,

(6) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndtura de primire,
ori, in caz de refuz al primiriL, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicati de acesta,

(7) Decizia de sancfionare poate fi contestati de salariat la instantele
Judecdtoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X

Modalititile de aplicare a altor dispozifii legale sau contractuale specifice

Art. 22 (1) In vederea asigurarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor

de munci la nivelul institntiei seelare funcioneazd urmétoarele principii:

e permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal
in domeniul-relatiilor de munca;

e imediata informare a salariafilor despre noile reglementiri in domeniul relatiilor
de muncd si mai ales a sanciiunilor specifice;

¢ imcdiata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor
de munci la nivelul institutiei scolare.

o finsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente faid de specificul activitati
institutiei scolare

CAPITY
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Dispozitii finale

Art.23 (1) Regulamentul Intern s aduce Ja cunostinta salariagilor prin grija
angajatorulul si igi produce efectele faid de salariafi din momentul incunostiintdrii
acestora.
(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul
Regulamentului Intern trebuie indeplinits de angajator.

(3) Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la conginutul
Regulamentului Intern se va proba prin semnarca unui proces-verbal (tabel) Tntocmit
cu ocazia instruirii.

(4) Regulamentul Intern se afigeazd la sediul angajatorului.

Art. 24 (1) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern cste
supusi procedurilor de informare a salariatilor.

Art. 28 (2) Prezentul Regulament Intern se completeazi cu prevederile Codului
Muncii, Contractului Colectiv de Munci si cu celelalte dispozitii legale in vigoare,

i




Sanciiunea se aplici de cAtre angajator salariatului care nefiind la prima abatere

sivérgeste cu intentie o faptd ce prejudiciazi ordinea si aclivitatea institujiel scolare

avand grad ridicat de periculozitate,

d) reducerea sulariuiui de bazd pe o duraid de 1-3 luni cu 5-10%;

Sanctiunea se aplicd de citre angajator pentru sévarsirea de cdtre un salanat a unor

abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat sau producerea de

prejudicii materiale.

) reducereq salarivlui de bazi sifsau, dupd caz, si a indemnizafiei de conducere pe
o peripadd de 1-3 luni cn S-10%;

Sanctiunea se aplica de ciitre angajator pentru sivarsirea de citre un salariat a unor

abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat cu retrogradarea

sau producerea de prejudicii materiale.

) desfucerea disciplinard a contractulul individual de mancd.

Sanctiunea se poate aplica de citre angajator atdt pentru sdvérgirea unei singure

agateri grave cat si pentru incdlearea repetatd a obligatiilor salariatului de natura a

perturba grav ordinea gi activitaiea institufiei scolare.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o misurd cu exceptia aplicarii
avertismentulul scris nu poate fi dispusd mai lnainte de efectuarea unei cercetdri
prealabile.

Art. 19 (1) Cazuri care por duce la desfacerea contractului individual de muncd

sunt :

» cumularea a 3 absente nemotivate in 6 luni consecutive:

o intentia de furt sau furtul din cadrul institutiei scolare a unor bunuri apartinind
acesteia, ori producerea unor pagube materiale grave:

¢ intentia de furt sau furtul unor bunuri apartindnd unor societati comerciale cu care
institutiei scolare are incheiat contract, daca prin aceastd faptd s-a adus atingere
imaginii scolii;

» introducerea de bauturl alcoolice in incinta institutiei scolare ori la locul de
munci unde salariatul Tsi desfagoara activitatea sau a fost delegat:

« pilrunderea gi desfisurarea activitatii in incinta institutiel scolare sub influenta
bauturilor alcoolice:

o pirasirea locului de munc nejustificat ori fard Ingtiinfarea sefului ierahic superior;

e refuzul salaritului de a Indeplini sarcinile de serviciu;

e oricare alte abateri repetate.

CUA TR EIF 1Y
CAPVEOLEL X

Reguli referitoave la procedura disciplinard

Art.20 (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savdrsite de salariat, avandu-se n vedere urmatoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savargita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) conseciniele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 21 (1) In vederea desfisurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat Tn seris de persoana imputernicitd de cétre angajator s realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul Intrevederii.




