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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

(REGULAMENT INTERN elaborat in baza Codului muncii)

,»Scoala cu toleranta zero la violenta”.

I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile Codului
Muncii — Legea nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, OMEC nr. 5447/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Contractului colectiv de
munci la Nivel de Sector de Activitate Invatiméant Preuniversitar, ale Legii nr. 477/2004
privind Codul de Conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
care reglementeaza raporturile de munca si de disciplind a muncii, Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 2 Regulamentul intern are ca scop aducerea la cunostinta personalului liceului a
drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in munca.

Art. 3. (1) Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta
liceului, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

(2) Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul Liceului Teologic
Reformat Cluj-Napoca (Angajatorul), indiferent de raporturile de serviciu, de natura
contractului de munca incheiat. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica atat
personalului propriu - cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal administrativ -
salariati ai liceului, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat ori de functia
pe care o indeplinesc, cat si agentilor economici care au raporturi contractuale cu liceul si care
desfasoara in mod obisnuit sau ocazional activitati in cadrul liceului.

(3) Salariatii liceului, delegati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa
prevederile cuprinse in propriul Regulament intern si pe cele stabilite in Regulamentul
institutiei la care sunt delegati.

Art. 4. — (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca, al
contractelor individuale de munca, raporturilor de serviciu, fisa postului.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

1



Art. 5. — (1) Cunoasterea si respectarea regulamentului este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Angajatorului.

(2) Persoanele de conducere din cadrul liceului vor aduce la cunostinta fiecarui
angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia
acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii.

(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) 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 potrivit alin. (3).

Il. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA TN MUNCA
TN CADRUL UNITATII

Art. 1. — (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea §i sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(3) Tn cadrul propriilor responsabilitati, Angajatorul va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii §i sanatdtii salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare §i pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a
organizdrii protectiel muncii i mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmdatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, n special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de
munca si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii,
cu precadere, a muncii monotone $i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor
acestora asupra sanatatii;

Art. 2. — (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente
de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a angajatilor sdi in domeniul

(3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

Art. 3. — (1) Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de prevenire si stingere
a incendiilor, fiecare salariat, indiferent de natura angajarii, are urmatoarele obligatii
principale:

a) si cunoasci si si respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor
din spatiul in care 1si desfasoara activitatea si sarcinile de prevenire §i stingere a
incendiilor specifice locului de munca;

b) sa respecte regulile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de catre angajator sau de catre persoanele desemnate de acesta;

C) si indeplineasci la termen toate misurile stabilite pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

d) sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate
de catre acesta, substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele de
lucru;

e) la terminarea programului, s verifice si si ia toate misurile pentru inliturarea
cauzelor ce pot provoca incendii;



f) sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea ciilor de acces si de evacuare din
cladiri;

g) sd comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si
stingere a incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit s o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor.

(2)Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi declarate imediat conducerii liceului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi
reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si
invers.

Art. 4. — (1) Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de
protectie si de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia n scopuri personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, de IT, birotica,
autovehicule, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea
executarii atributiilor sale de serviciu.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd Intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

(4) Executarea sarcinilor de muncd implica intretinerea si curatirea echipamentului
tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sid-si consacre timpul necesar acestei obligatii,
conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art. 5. — Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical
de medicina a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 6. — Devine obligatorie respectarea regulilor SSM referitoare la Angajat si
Angajator Tn contextul pandemiei COVID-19, cuprinse in anexa la prezentul regulament.

I11. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 1. — (1) In cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalititii de
tratament fata de toti salariaftii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd 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 effect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosinfei sau
exercitdrii 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.

Art. 2. — (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la platd
egala pentru muncad egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 3. — (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd 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 atributiilor din fisa postului,

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie §i asigurari
sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) 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.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in
care, datoritd naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 4. — (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de
munca este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand n
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.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

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

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si rdspund in conditiile legii
pentru Tncéalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face
public faptul ca incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine
este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 5. — (1) Persoana care se considerd hartuita sexual va raporta incidentul printr-o
plangere n scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul
de munca.

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

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

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

Art. 6. — (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de
munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariagilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a

4



plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR
SECTIUNEA I. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 1. — Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor 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;
¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;
e) sa se consulte cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa retina
si s vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze Registrul general de eviden¢a a salariayilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
), sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor
profesionale;
K) sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuald ale membrilor
comunitatii liceulus;
) sa ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice;
m) sa la masuri de perfectionare prin cursuri organizate de institutii abilitate,
pentru personalul didactic auxiliar §i administrativ care ocupd functii In care ritmul de
schimbare a cunostintelor este foarte ridicat;
n) sd recunoasca salariatilor avantajele si drepturile stabilite de legislatia in
vigoare, aparute ulterior incheierii contractelor lor de munca;

I) si elibereze, la incetarea activititii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe
baza depunerii documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fatd de
angajator, raportul pe salariat din Registrul de evidenta a salariatilor;

S) sd informeze salariatii in privinta obiectivelor de performanti individuala si criteriilor
de evaluare;

t) si ia orice alte misuri, in limitele competentei stabilite de lege.

SECTIUNEA A 11-A. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 2. — (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) sa semneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de liceu,
obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, sa fie
loial licelui si comunitatii profesorale si sa 1i apere prestigiul si imaginea publica;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
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f) obligatia de a respecta secretul de serviciu si pe cele referitoare la documentele,
datele sau informatiile care nu sunt de interes public;

g) sa participe si sa se implice, la solicitarea conducerii liceului, Tn toate evenimentele
sau activitatile scolare sau extrascolare;

h) sa respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor
structuri de conducere sau comisii din care fac parte;

1) sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/ posturile detinute si sa raspunda de
indeplinirea lor la termenele si conditiile stabilite;

J) s@ se comporte civilizat, sd intretind o atmosfera colegiala,

k) sa se preocupe de perfectionarea sa profesionala.

(2) Salariatii Angajatorului au obligatii privind:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de
serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

¢) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de
lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite
pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

e) utilizarea responsabila si Tn conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii,
echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care 1isi
desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplina
siguranta,

f) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si
perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si
instructiunilor privind activitatea pe care o desfasoara;

h) obligatia de loialitate fatd de Angajator;

1) comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti
salariati, asigurarea unui climat de disciplind, ordine si buna intelegere;

J) instiintarea farda intarziere a sefului ierarhic superior in legaturd cu observarea
existentei unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea
pentru diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata
persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Angajatorului;

1) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

m) pastrarea secretului de serviciu;

p) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite
de conducerea Angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

Art. 3. — (1) Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de
incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv
observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential
generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru
diminuarea efectelor lor negative.

Art. 4. — In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functioniri a
Angajatorului, fiecaresalariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe
care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile
Angajatorului.

SECTIUNEA A 111-A. DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 5. — Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal ;



¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

n) dreptul la protectia datelor personale, acestea putand fi utilizate de catre secretariat,
contabilitate si conducere numai cu acordul angajatului.

Art. 6. — Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale n vigoare.

SECTIUNEA A IV-A. DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 7. — Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sd stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului
intern.

f) sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art. 8 (1) Tn Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca, personalul este format din
personal didactic de conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din
unitatea de invatdmant se face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.

Art. 9 (1) Drepturile si obligatiile personalului din unitatea invdtdmant sunt
reglementate de legislatia in vigoare.

(2) Personalul din Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

(3) Personalul din Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca trebuie sa aiba o tinutd moralda demna,
in concordantd cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si
un comportament responsabil.

(4) Personalului din invatamantul preuniversitar ii este interzis sa desfasoare si sd incurajeze
actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privatd sau familiald a
acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.

(5) Personalului din Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca ii este interzis sa aplice pedepse
corporale, precum si s agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

(6) Personalul din Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca are obligatia de a veghea la siguranta
elevilor, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare si
extracurriculare/extrascolare.

(7) Personalul din Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca are obligatia sa sesizeze, dupa caz,
institutiile publice de asistentd sociald/educationald specializatd, directia generald de
asistentd sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor elevilor,
inclusiv in legaturd cu aspecte care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica i psihica.



Art. 10 (1) Structura de personal §i organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama,
prin statele de functii si prin proiectul de incadrare ale unitatii de invatamant.

(2)Prin organigrama unittii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interni, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte
structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

(3)Organigrama se propune de citre director la inceputul fiecirui an scolar, se aprobi de citre
consiliul de administratie si se Inregistreaza la secretariatul unitatii de invaamant.

Art. 11 Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de
specialitate care se afld in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii de
invatamant.

Art. 12 La nivelul unitatii de invatamant functioneaza urmatoarele compartimente de
specialitate: secretariat, financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii,
potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 13 Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in
vigoare si de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 14 Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia sa
prezinte un certificat medical, eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comun al
ministrului educatiei nationale si cercetarii $i ministrului sanatatii.

Art. 15 Tn Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca se organizeazi pe durata
desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoala al personalului didactic de predare, de regula in
zilele 1n care acesta are cele mai putine ore de curs.

Art. 16 (1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in
vigoare si de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din Liceul
Teologic Reformat Cluj-Napoca sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al
unitatii de invagamant aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in Liceul Teologic Reformat Cluj-Napoca se face de citre
director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de
munca.

Art. 17 (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de administratorul de
patrimoniu.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de citre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de catre directorul unitatii de invagamant.

(3) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activititi decat
cele necesare unitatii de invatamant.

(4) Administratorul de patrimoniu sau, n lipsa acestuia, alti persoani din cadrul
compartimentului administrativ, desemnata de catre director, trebuie sd se ingrijeascd, in
limita competentelor, de verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatii de
invatamant, in vederea asigurarii securitdfii elevilor/personalului din unitate.

Art. 18 (1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile liceului este
interzisa.

(2) Persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se
interzice accesul in institutie si li se aplica sanctiunile corespunzatoare.

Art. 19 Persoanele cu atributii de gestiune au si urmatoarele atributii specifice,
referitoare la receptia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

a) si anunte personal, in mod operativ (cel mult 12 ore de la primirea bunurilor), comisia de
receptie si sa semneze, in prezenta acesteia, documentele de intrare n gestiune;

b) si se prezinte personal la Serviciul Contabilitate pentru atribuirea numerelor de inventar
inscriptionate;



C) sa inscrie in note de intrare-receptie denumirea obiectelor de inventar, caracteristicile
tehnice, pretul unitar etc., astfel Incat sa se realizeze o identificare corectd in cazul efectuarii
inventarierii gestiunii ori miscarii bunurilor respective;

d) si aiba intocmita fisa de magazie pentru toate bunurile pe care le au in gestiune;

€) si aibd completati fisa obiectelor de inventar, respectiv a mijloacelor fixe pentru bunurile
date pe subinventar;

f) si intocmeasci propunerile de casare, in cazul in care constati ci bunurile din gestiune s-au
uzat In cadrul procesului normal de folosire si sa instiinteze Serviciul Contabilitate pentru
luarea masurilor necesare.

Art. 20 Persoanele cu atributii de gestiune raspund administrativ, patrimonial sau
penal, in cazul in care incalcd obligatiile ce le revin conform legii si normele interne ale
liceului.

V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 1. — (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii
individuale, dar numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munci si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 2. — (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza directorului si se inregistreaza la
secretarul liceului.

(2) Tn cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntita, directorul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificirii Angajatorului, persoana sau comisia numitd intocmeste un
referat cu constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii directorului.

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

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd 0 cercetare
mai amanuntita, directorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 3. — (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) Tn cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doud sau mai
multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur
raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-
a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 41. — (1) Salariatii s1 Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN UNITATE

Art. 1. — (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinarda, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovitie 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.
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Art. 2. — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu
sau care perturba activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata. Pentru
orice absentare se completeaza si se inregistreaza cerere la secretariatul liceului.;

¢) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru
alte interese decat cele ale Angajatorului;

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului
Angajatorului;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii Angajatorului;

f) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum §i
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari
ori manevrari necorespunzatoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau copierea
pentru altii, fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind
activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarecle personale ale
angajatilor;

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de
program sau in timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

1) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat n
condica de prezenta;

j) atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalfi angajati, fatd de managementul unitatii
sau fata de angajati (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

K) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei
persoane sau a colegilor;

1) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale,
mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile
ulterioare.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitdtii fara aprobarea prealabild a conducerii;

p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul liceului a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

q) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

r) savartirea unor greseli in organizarea, administrarea sau dispunerea executarii unor

operatii/lucrari/activitati care au condus la pagube materiale sau la accidente de munca;

s) incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

t) necompletarea/ completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de date/

informatii inexacte;

u) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhica sau

generatoare de alte drepturi;

v) filmarea/ fotografierea/ inregistrarea audio in spatiul liceului, fara acordul

conducerii liceului;

Art. 3. — (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu,
inclusiv a normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre
salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de
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serviciu stabilite Tn contractele individuale de munca, in fisa postului, in Regulamentul intern
sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

VIl. ABATERILE DISCIPLINARE S1 SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 1. — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul conform
Codului Muncii in cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 2. - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica cadrelor didactice si personalului
didactic auxiliar, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:
a) observatie scrisa;
b) 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;
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 functii de conducere, de indrumare si de control;
e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

VIIl. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 1. — (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere, de indrumare si de control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar
potrivit dispozitiilor 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 prealabilda si
etapele care trebuie parcurse se stabilesc prin contractele colective de munca incheiate la
nivelul unitatilor/institutiilor, cu respectarea dreptului salariatului de a fi informat cu privire la
fapta care i se imputa si actele cercetarii, precum si a dreptului de a se apara.

IX. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 1. — (1) Scopul evaluarii este optimizarea calitatii activitatii din liceu, prin
motivarea angajatilor.

(2) In urma evaluarii se obtin informatii cu privire la nivelul de performanti al fiecarui
angajat, evolutia in timp a performantei angajatilor, ierarhizarea angajatilor, identificarea
obstacole ntdmpinate de angajati in desfasurarea activitatii si aspiratiile legate de cariera ale
acestora

Art. 2. Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se face in conformitatea cu
legislatia din domeniul educatiei in vigoare.
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Art. 3. — Evaluarea activitatii personalului administrativ se face in conformitate cu
Codul Muncii.

Art.4. — (1) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, 1n baza figei de evaluare.
(2) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

(3) Conducerea unititii de invitimant va comunica n scris personalului didactic /
nedidactic rezultatul evaluarii

XI1. DISPOZITII FINALE

Art. 1. - (1) La data intrarii in vigoare a prezentului regulament, vechiul regulament al
liceului 1si inceteaza activitatea.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului se face prin decizie si
este supusa procedurilor de informare prevazute.

Art. 2 Acest regulament se aplica in cazul tuturor activitatilor organizate de liceu, atat
in incinta institutiei scolare, cat si in locatiile in care au loc vizite, excursii, tabere, serbari etc.

Director
TOROK-GYURKO ZOLTAN

12



