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CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu:

- prevederile Legii invagamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- ale Regulamentului cadru de organizare si functionare a unitailor de invatdmant preuniversitar,

aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024;

- ale Statutul elevului, din 01.08.2024, aprobat prin Ordinul nr. 5707/2024;

- ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;
_ale altor acte normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii si ale Inspectoratului
Scolar Judetean Botosani.

Prezentul Regulament are ca scop stabilirea, in conditiile legii si la nivelul Liceului Teoretic
CENTRUL DE STUDII ,,Stefan cel Mare si Sfint” a drepturilor si obligatiilor reciproce ale unitatii de
invatimant, in calitate de angajator si ale angajatilor Liceului Teoretic CENTRUL DE STUDII
,,Stefan cel Mare si Sfint” Botosani, precum si conditiile specifice de munca §i urmaregte promovarea
si garantarea unor relatii de munca echitabile, de natura s asigure protectia sociala a angajatilor.

in atingerea scopului mentionat anterior, prezentul regulament stabileste drepturile si
obligatiile angajatorului i ale angajatilor, modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale,
normele privind securitatea si sinitatea in muncd in cadrul unitatii, reguli privind respectarea
principiului nediscrimindrii si al inlaturrii oricarei forme de incélcare a demnitaii, prevederi privind
prevenirea si combatarea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la loculde munca,
procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de muncd, a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la
nivelul unitdtii de invatimant, metoda de sesizare confidentiald a suspiciunilor si cazurilor de violenti la
nivelul unitétii de invétdmant, reguli concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare
§1 sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinara, prevederi privind contractul
individual de munca, criteriile si procedurile de formare profesionali si evaluare a angajatilor, reguli
privind protectia datelor cu caracter personal, conditiilede acces in unitate a elevilor, personalului si
vizitatorilor, reglementari privind fumatul, precum si alte prevederi in legétura cu drepturile si obligatiile
unitatii de invatamant si ale salariatilor.

Prezentul Regulament este elaborate cu respectarea principiilor care guverneazi invitimantul
preuniversitar previzute la Art. 3 in Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/20}3@'{;11 mod;f' cérile si
completdrile ulterioare si principiilor fundamentaleale dreptului muncii prevémte ,m Tlt]lﬂ l Cap 11,



Art. 3-9 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare,
indeosebi cu respectarea ,principiului egalitatii de tratament faga tofi salariatii” — al nediscrimindrii si al
inlaturdrii oricarei forme de incilcare a demnitatii salariatilor.

Prevederile prezentului Regu lament se aplica tuturor angajatilor Liceului Teoretic CENTRUL
DE STUDII ,,Stefan cel Mare si Sfant” indiferent de forma si durata contractului individual de munca,
de categoria de salariai in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhic@ ocupata,
respectiv: personal didactic (de predare si conducere), personal didactic auxiliar.

Toate categoriile de angajati isi vor desfisura activitatea in cadrul Liceului Teoretic
CENTRUL DE STUDII ,,Stefan cel Mare si Sfant” in baza unor contracte, conventii sau acorduri,

dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementdrile interne ale unitatii.



CAPITOLUL 2 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

1. Drepturile angajatorului
Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) sé stabileascd organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) si constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munci aplicabil si prezentului regulament;

f) sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii

acestora;
2. Obligatiile angajatorului
Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) si comunice anual salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii scolare prin intermediul
bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv de muncd
aplicabil, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si
prejudicieze activitatea organizatiei;

d) sa acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege. din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;

e) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refini si si vireze
contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:
g) sa infiinfeze atat registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrarile prevazute de
lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cét si registrul general de intrare iesire a

documentelor;

h) sd intocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime prevézuta in

\.\

lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a sohc:gamuht#m [,
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i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa asigure permanent condifii corespunzitoare de munca. fiind obligat sa ia toate mésurile necesare
pentru protejarea vietii si sanitatii salariagilor i pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii.

k) s respecte timpul de muncé convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite prin
prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzator.

) si asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

m) sa despdgubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legétura cu serviciul, in temeiul
normelor si principiilor rispunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitdtile stabilite de catre
parti sau de cétre instan{a de judecata competenta.

n) si respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile legislatiei in
vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de
munca

0) si asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii §i a hartuirii sexuale la
locul de munca, inclusiv prin afigarea in locuri vizibile a prevederilor prezentului regulament pentru
prevenirea oricarui act de discriminare bazat pe criteriul de sex;

3. Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigurd conducerea unitatii scolare, in afara obligatiilor ce le revin in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.
Drepturile si obligatiile salariatilor
1. Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se refera in principal la:
a) salarizarea pentru munca depusi;
b) repausul zilnic si sdptimanal;
¢) concediu de odihna anual;
d) egalitate de sanse si de tratament;
) demnitate in munca;
f) securitate si sinitate in munci;
g) acces la formare profesionala,

h) dreptul la informare si la consultare;

1) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului d&'munca: N
e o AN

J) protectie in caz de concediere: [S/5  Np\



k) negociere colectiva si individuala;
) participare la acfiuni colective;

2. Obligatiile salariatilor

Obligatiile salariatilor se referd in principal la:
a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma didactica sau, dupd caz, de a
indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si contractului individual de munca.
b) obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta masurile
de securitate si sanatate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.
¢) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, prezentul Regulament, si cele din
contractul individual de munca.
d) posibilitatea instituitd de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legdturd cu munca lor,
aceasta raspundere va fi stabilitd de catre instan{a de judecatd competenta.

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care

nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.



CAPITOLUL 3 - Disciplina muncii in unitate

Timpul de munca
Definirea timpului de munca:

Timpul de muncd reprezintd orice perioadd in care salariatul presteaza munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului

individual de munca, aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Durata de munca:

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile, conform prevederilor contractului
individual de munca, aplicabil si / sau ale legislatiei in vogoare. Programul de munca reprezinta modelul
de organizare a activitatii care stabileste orele si zilele cand incepe si se incheie prestarea muncii.

Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului de munca si
repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de angajator.

Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si de 40
ore/siptiméani. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare. Repartizarea timpului de munci in cadrul siptdmanii este de 7 ore/zi, timp
de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbéta si duminica in cazul contractelor de plata
cu ora.

INGRIJITOR — SCHIMB I - 12:00 — 20:00
PROGRAM SECRETARIAT - 9:00 — 17:00
PROGRAM CU PUBLICUL SECRETARIAT: LUNI - VINERI - 10:00 — 12:00
PERSONAL DIDACTIC SCHIMB I - 7:00 — 14:00
SCHIMB 11 - 14:00-21:00

Comunicarea programului de munca si modul de repartizare a acestuia :

Programul de muncd si modul de n i i i
. epartizare a acestuia pe zile sunt adus i
salariatilor. ’ e

Evidenta timpului de munca

Evidenta timpului de munci efectuat de salariati se {ine pe baza filei de pontaj si a condicii de
prezentd, salariatii fiind obligati si semneze condica de prezenid. Condica de prezenta se pistreaza de
citre o persoana desemnata de conducerea unitatii scolare, urménd ca venf' c*area exactitatii

consemndrilor acesteia si se poatd face oricind de citre conducerea SC{)hI in vedeg'ea stabilirii
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drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regdseasca si in filele de pontaj,
responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei desemnate de conducerea institutiei in
acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Repausul saptimaénal

in fiecare saptamana, salariatul are dreptul, de reguld, la 2 zile consecutive de repaus saptamanal.

Repausul saptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de simbata si duminica.

Zilele de sarbdtoare legald :

Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sirbatoare legala, in care nu se lucreaza, se

face de cétre angajator, in baza prevederilor legale in vigoare.
Zilele libere si concediile
Concediul de odihna: durata

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la concediu
de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Durata maxima a
concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare. Durata efectiva a concediului de anual se
stabileste in contractul individual de munca , cu respectarea legii si se acorda proportional cu activitatea
prestata intr — un an calendaristic. Potrivit art. 145 (2) modificat de art. I, pct.4 din Legea 12/2015 ,
sarbatorile legale in care nu se lucreaza precum si zilele libere platite stabilite prin contractul de munca
aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual. La stabilirea duratei concediului de
odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate,
concediul de risc maternal si concediului de ingrijire a copilului bolnav se considera perioada de
activitate prestata .

La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca, cele aferente concediului de maternitate , concediului paternal, concediului de risc maternal,
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav . concediul de ingrijitor si perioada absentei de la locul de
munca in conditiile art. 152 se considera perioada de activitate prestata. Concediul de odihna se
efectueaza in fiecare an. In cazul in care, salariatul, din motive justificate nu poate efectua integral sau
partial concediul de odihna anual la care are dreptul in anul calendaristic in curs, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa corde concediul de odihna neefectuat in perioada de 18 luni in anul

urmator calendaristic. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in

cazul incetarii contractului individual de munca.



Programarea concediilor de odihna:

Pentru asigurarea bunei functiondri a organizatiei, efectuarea concediului de odihna se realizeazd
in baza unei programiri colective sau individuale stabilite de angajator Programarea se face pdna la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor.

Prin programare individuala se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupd caz, perioada in
care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni. in cadrul
perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita efectuarea concediului
cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia. Programarea concediilor de odihnad poate fi
modificata, la cererea salariatului, sau concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului
pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical;
- salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
- salariatul are recomandare medicalad pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica,
caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea medicald;
- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani; forta
majora;
Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmitd in maxim 30 de zile de la data intrérii
in vigoare a prezentului Regulament.
Rechemarea din concediul de odihna
In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrarea organelor de conducere ale institutiei,
formulata in scris. In cazul rechemdrii persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor
suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Aceste cheltuieli vor fi suportate de
catre angajator in masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei legituri nemijlocite intre aceste
prejudicii i faptul rechemérii. Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihni se va
face de comun acord intre conducerea societitii si salariat in limitele legislatiei in vigoare si a
prezentului Regulamentul.
Evidenta efectudrii concediilor de odihna

Evidenta efectudrii concediilor de odihni va fi tinutd intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor fir3
platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de cétre persoanele prevazute in prezentul Regulament

Zile libere pldtite pentru evenimente deosebite in familie
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Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

a) cdsétoria salariatului 5 zile:

b) casatoria unui copil 2 zile;

¢) nasterea unui copil 5 zile;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatori de sange 1 zi;
Concediile fara plata
Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o duratd de

maxim 30 zile lucritoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere.

Concediile pentru formare profesionalda

Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot acorda cu
sau fara platd, in virtutea obligatiei salariailor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului
de munca. Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara platd, acordat o singura data, pentru pregatirea
si sustinerea lucririi de diploma in invatdmantul superior. Acest concediu se poate acorda si fractionat, la
cererea salariatului. Concediile fira plati pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii
formulate in scris de citre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa
proprie. Cererea de concediu fird platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai dacd
absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii:

a) s fie inaintatd angajatorului cu minim o luni inainte de efectuarea concediului:
b) sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesional, domeniul, durata, precum si
denumirea institutiei.

Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate realiza in intregime si /
sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru susiinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invaldmant sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in prezentul regulament.

La sférsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului, dovada
absolvirii/neabsolvirii cursului. In cazul in care angajatorul 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 profesionald, platit de angajator, de pana-la_10 zile lucritoare
sau de pana la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabiliti la fel pregﬂi;r:!‘;hi'dé:tﬁﬁ‘.iziﬁiﬁa de concediu

\ * §
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de odihna. Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul astfel platit se stabileste de comun acord
cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatorului in
conditiile prevazute de legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de concediu fara plata
pentru formare profesionald. Durata concediului pentru formare profesionald este dedusa din durata
concediului de odihni anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivi in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Concediile de sarcind si de lauzie

Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislaiei in vigoare. Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada
de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul pentru lduzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere.
Durata minima obligatorie a concediului de liuzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu
handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcind.

Concediile pentru ingrijirea copiilor

Angajatii beneficiazd de concediu pentru cregterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare. Angajatii
au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea vérstei de 18 ani, in
conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanétate, asa
cum a fost modificatd si completatd ulterior,

Concediul de risc maternal

in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineascd
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncé sau a locului de munca conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, liuze sau care

alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai dacd solicitarea este insotitd de documentul

medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei
intrérii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pand la data
intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau in cazul copilului cu

handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salana;a care_nu mdeplmeste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate; for " e\



Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate
depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asi gurdri sociale.

Salarizarea

Salariul in bani :

Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca. Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani. La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii
de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenrta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie , optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala. Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri. Salariile se
platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatilor. Nivelurile salariale minime se stabilesc prin
contractele individuale de munca cu plata cu ora.

Confidentialitatea salariului

Salariul este confidential. in scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua

masurile necesare, ca de exemplu:
a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sd se realizeze doar de catre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.
b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazi de semnituri aplicatd pe statele de platd, moment in care
acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada cuantumului acestuia si
a reginerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Negocierile salariale
, Salariile se stabilesc prin negocieri individuale intre angajator si salariat. Angajatorul va garanta
in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin
egal cu salariul minim brut pe tara. Salariul minim brut pe tar garantat in platd este adus la cunostinta
salariatilor de cétre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Plata salariului

Plata salariului se poate efectua prin virament intr — un cont bancar. Intarzierea nejustificata a

platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea angajatorului 1a daune = i';ﬁ'erese pentru
. et e N o \

repararea prejudiciului produs salariatului. {ofod %\ )
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Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. In caz de deces al
salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite , in ordine, sotului
supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista niciuna dintre aceste
categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.
Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte documente
justificative care demondstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Statele de plata precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de catre
angajator in aceleasi conditii si termene ca in cazul actelor contabile , conform legii.

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

Nicio retinere din salariu nu poate fi operata , in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de cétre
instan{a
a) accesul la intocmirea §i consultarea statelor de platd a salariilor si se realizeze doar de citre
persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitdii.
b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazi de semnitura aplicatd pe statele de plati, moment in care
acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, aldturi de dovada cuantumului acestuia si
a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.
Nicio retinere din salariu nu poate fi In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi
respectata urmatoarea ordine:
- obligatiile de intretinere , conform codului familiei
- contributiile si impozitele datorate catre stat
- daune cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite

- acoperirea altor datorii Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din
salariul net.
Organizarea muncii
Obligayiile de serviciu ale salariafilor
Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:
a) sa respecte programul de lucru;
b) sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
¢) sé foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societétii la parametrii de eficienti;
d) si respecte normele de pazi si cele privind siguranta incendiilor si sa ac;:oneze 1mopul prevemrll
oricdrei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala, sénat‘afea'unor persoane sia

patrimoniului organizatiei: : S g \V
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e) sa pastreze ordinea i curidtenia la locul de munca etc.;

Interziceri cu caracter general I
a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata
de colegi, sdvarsirea de abateri de la regulile de morald §i conduita;
b) se interzice sdvarsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteazi activitate in cadrul societdfii sau cea a propriei persoane; c) se interzice
salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia propaganda politicé;
d) se interzice desfisurarea oriciror activitati care si conducd la concurenta neloiald, care se evidentiaza
prin:
1) prestarea in interesul sdu propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in concurenta cu cea
prestatd la angajator sau
2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui ter{ care se
afld in relatii de concurentd cu angajatorul;
3) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop personal de acte,
note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date ale societdii; 4) divulgarea pe orice
cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucririlor , modului de fabricatie a produselor si a valorilor de contract
pe care le negociaza societatea in vederea executdrii de produse si servicii.

Acecesul in incinta unitatii

Accesul persoanelor strdine in incinta organizatiei se poate face pe baza legitimatiei de serviciu .

Accesul la informatii:

Accesul la informatii se reglementeaza prin procedura la nivelul institutiei.

Relatiile personale dintre angajati:

Institutia nu interzice existenta relatiilor personale sau intime dintre salariati. Angajatii care au

relatii personale sau intime se vor abtine de la un comportament indecent, excesiv de afectuos, sau
nepotrivit situatiei si locului de munca.

Fumartul in incinta organizafiei

Pentru a oferi un mediu de lucru sinitos si sigur, este interzis fumatul in spatiile de lucru, cu
exceptia zonelor special amenajate in acest scop.

Formarea profesionald

Modalitatile de realizare a formdrii profesionale

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de serv;cu" deformare

profesionala din tara sau din striinatate: f i (007 % \¥\
: V%]



b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;
¢) stagii de practicd si specializare in tara i in strdindtate;
d) formare individualizata;
¢) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald

Angajatorul poate asigura participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii
cel putin o data la 2 ani. Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguraté in
conditiile alin. (1), se suportd de cétre angajator. in cazul in care salariatul este cel care are inifiativa
participarii la o forma de pregdtire profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza
solicitarea salariatului, cu consiliul de administratie §i va decide cu privire la cererea formulata de
salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va

suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.
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CAPITOLUL 4 - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Abaterea disciplinard B )
Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,

sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd cd acestia au savérsit o abatere 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 de munca aplicabil , ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Cazuri de abatere disciplinard; abaterile grave §i abaterile repetate
Constituie abatere disciplinard, cel putin urmétoarele fapte:
a) Neglijenta in serviciu, definité ca incilcarea din culpd, de citre angajat, a unei indatoriri de serviciu,
prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, daca s-a constatat o tulburare bunului

mers al organizaiei sau a unei structuri a acesteia, sau 0 paguba patrimoniului acesteia, ori 0 vatdmare

importanti a intereselor legale ale unei persoane;

b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

¢) Delapidarea, definiti ca insugirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat, in interesul sau sau pentru
altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza;

d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in exercitarea
atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il indeplineste in mod defectuos si prin
aceasta cauzeazd o vitdmare a intereselor legale ale unei / unor persoane;

e) Abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de catre angajat, in
exercitarea atributiilor de serviciu, a folosinei sau exercitiului drepturilor vreunui cetatean, ori crearea,
pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate, rasa, sex sau reli gie;

f) Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului care, in exercitiul
atributiilor sale de serviciu, cu stiin{a, nu indeplineste un act sau il indeplineste in mod defectuos si prin
aceasta cauzeazi o tulburare insemnati a bunului mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau
o paguba patrimoniului acesteia, ori o vitimare importantd a intereselor legale ale organizatiei;

g) Purtarea abuziva, definitd ca fiind intrebuintarea de expresii Jignitoare fatd de o persoani de citre
angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de violentd savarsite de
acesta; constituie purtare abuziva si incélcarea demnitétii personale a altor angajati prin crearea de medii

degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriniinare;



h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii acestuia, de
citre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor imprejurdri necorespunzatoare
adevirului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date sau imprejurari;

i) Comportamentul indecent, nepotrivit situaiei sau locului de munca;

i) Desfasurarea altor activitafi decét cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite prin
contract individual de munca, in timpul orelor de program;

k) Lipsa nemotivata sau intarzierea repetata de la serviciu;

1) Nerespectarea in mod repetat si fard aprobare a programului de lucru;

m) Parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu, aprobarea sefului ierarhic sau
sarcini de munca precise;

n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

p) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter; r)
Nerespectarea normelor de securitatea si sndtatea muncii.

Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecinele produse, gradul
de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea gravé a prevederilor mai sus
enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave
constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o sanctiune disciplinard. Constituie abateri repetate
acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul
le-a sdvdrsit intr-o perioadd de 6 luni si pentru care vor fi sanctionai, in urma indeplinirii procedurii
legale, cu o sanctiune disciplinara.

Sanctiunile disciplinare

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt: a)
avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator funcfiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 — 3 luni cu 5 — 10%:

d) reducerea salariului de bazi si / sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1 — 3

luni cu 5 — 10%; e) desfacerea disciplinar a contractului individual de munci:
O singura sancfiune pentru aceeasi abatere disciplinard; radierea sanctiunii disciplinare Pentru

aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune. Sanctiunea dfﬁéif:linaré seradiaza
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de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacé salariatului nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara

in acest termen.

Radierea sanctiunilor disciplinare se constat prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Lipsa de la serviciu farda motive justificate

Lipsa de la serviciu pe o perioadd de 2 zile consecutive fara motive justificate duce la
indepértarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Competenta aplicdrii sanctiunilor disciplinare in cazul detagarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzitor abaterilor sdvarsite de salariatii altor
angajatori, detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducatorului organizatiei sau a persoanei
imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe intreaga
perioada a detagdrii. Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detagati ai altor angajatori in
privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporard din functie, sau de reducere temporara a
veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor angajatori, angajatorul este
obligat si solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual
de munca. Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd nu poate fi dispusd decat de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii
disciplinare de catre organizatia la care aceastd persoand a fost detasata.

Procedura disciplinard

Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica inainte de

efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Cercetarea disciplinard prealabild

Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum s§i respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a sivarsit
abaterea disciplinara. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se va constitui o
Comisic de Disciplind. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de catre Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul) va
preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediatd de indati, prin posta, cu
confirmare de primire. Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile previzute la alin. (2)
fard un motiv obiectiv d& dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, firi efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si
sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate

probele si motivatiile pe care le considerd necesare. precum si dreptul sa fie asig;%at', ‘la cererea sa, de
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citre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este. Actele procedurii
prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se intocmeste de citre
persoana abilitatd de comisie.

Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrdri — iesiri al organizatiei actele
prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative,

impreuni cu celelalte acte de cercetare efectuate.

in cazul in care salariatul refuza a da nota explicativd, se intocmeste un proces verbal de catre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a da
nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) imprejurarea in care fapta a fost sdvarsitd;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
e) eventualele sancgiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisé, in termen de
30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinard

Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor care au fost incilcate;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare

prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea firi un motiv obiectiv a salariatului la
convocarea facutd, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;
€) termenul in care sanctiunea poate fi contestati:
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati;
Stabilirea sanctiunilor disciplinare
Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de citre salariati si constatate dupi
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de citre conducitorul organizatiei sau-de catre persoana

imputernicitd expres de citre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabl,lite prm fi isa postu[ux In

20



cazul in care salariatul a savArsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplind a muncii
stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul de munca aplicabil,
angajatorul poate dispune concedierea numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in
conditiile previizute in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.

Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinard

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu semndturd de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.

Contestarea deciziei de sanctionare disciplinard

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de ctre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie
isi are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Reabilitarea disciplinard

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in “avertisment scris™;

b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris™.
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CAPITOLUL 5 - Protectia, igiena si securitatea in munca

Angajatorul este obligat si ia toate mésurile necesare pentru protejarea vietii §i sanataii
salariatilor si si asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie in
cadrul organizatiei.

Moduri de organizare a activitdtilor de prevenire §i protectie

Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre angajator, in urmatoarele
moduri:

- prin asumarea de cétre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind

securitatea si sdndtatea muncii, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

- prin desemnarea unuia sau mai multor angajati pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si

protectie;

- prin constituirea unei comisii cu atributii de prevenire i protectie;
- prin apelarea la servicii externe de prevenire §i protectie. Instruirea in domeniul sanatdtii si
securititii muncii

Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

Angajatorul este obligat sd efectueze instruirea angajatilor sii in domeniul securititii si sdnatatii
in muncd inainte de inceperea activitafii. Instruirea in domeniul sinitatii si securitifii muncii se
realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-gi schimba locul de munci sau felul muncii si
al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile
prevézute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi
legale. Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatdtii in munci se realizeazi si periodic din 3 in
3 luni. In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice angajatorului sd permiti
persoanei ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activitati pentru i sub autoritatea acestuia, in

sediul sau punct de lucru al acestuia.
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CAPITOLUL 6 - Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incalcare a
demnitatii

Principiul egalitétii de tratament in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii. Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnice. religie, opinie
politicd, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta. Constituie
discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul
sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevdzute in legislatia
muncii.

Constituie discriminare indirectd actele i faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitdtii de sanse §i de tratament

Angajatorii sunt obligati sd ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, si formuleze sesiziri /
reclamafii catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sd solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de
munca. In cazul in care aceastd sesizare / reclamaie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
cgalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat si sesizeze institutia competentd, cat si sa
introduca cerere citre instanta Jjudecatoreascd competentd in a cirei circumscriptie teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari
sociale din cadrul tribunalului sau, dupé caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de
un an de la data savrsirii faptei. Legea nr. 167 / 2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare , precum si
pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratam;nt intre femei si

barbati prevede: Constituie hartuire morala la locul de munca si se/sarictioneaza Eﬁséiplinar

]
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contraventional sau penal , dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un
alt angajat care este superiorul sau ierarhic , in legatura cu raporturile de munca care sa aibe drept scop
sau cu efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia ,
comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

- conduita ostila sau nedorita

- comentarii verbale

- actiuni sau gesturi
Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care , prin caracterul sau

sistematic , poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati , punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Fiecare angajat are dreptul la un
loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau
discriminat , direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare , formare profesionala, promovare sau
prelungirea raporturilor de munca , din cauza ca a fost supus sau a refuzat sa fie supus hartuirii morale la
locul de munca. Angajatii care savarsesc fapte sau acte de hartuire morala la locul de munca raspund
disciplinar , in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului.

Raspunderea disciplinara nu inlatura raspunderea contraventionala sau penala a angajatului
pentru faptele respective. Angajatorul are obligatia de a lua orice masura necesara in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca , inclusiv prin prevederea in regulamentul intern
al unitatii scolare de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire
morala la locul de munca. Este interzisa stabilirea de catre angajator , in orice forma, de reguli sau
masuri interne care sa oblige , sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de
hartuire morala la locul de munca. Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca , trebuie sa
dovedeasca elementele de fapt ale hartuirii morale . sarcina probei revenind angajatorului , in conditiile

legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie
dovedita. Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca savarsita de catre un angajat, prin
lezarea drepturilor sau demnitatii uni alt angajat si se pedepseste cu amenda de la 10.000 de lei la 15.000
de lei.

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda:
a) de la 30.000 de lei la 50.000 de lei neindeplinirea de catre angajator a obligatiilor prevazute la art.2,
alin (55).
b) De la 50.000 de lei la 200.000 de lei nerespectarea de catre angajator a prevedefildi'"ért.ﬁz‘, alin. (56 ).

\
.. \ W
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Ori de cate ori se va constata savarsirea unei fapte de hartuire morala la locul de munca,, instanta
de judecata poate , in conditiile legii:
a) Sa dispuna obligarea angajatorului la luarea tuturor masurilor necesare pentru a stopa orice acte sau
fapte de hartuire morala la llocul de munca cu privire la angajatul in cauza.
b) Sa dispuna reintegrarea la locul de munca a angajatului in cauza
¢) Sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a unei despagubiri in cuantum egal cu
echivalentul drepturilor salariale de care a fost lipsit
d) Sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a unor daune compensatorii si morale
¢) Sa dispuna obligarea angajatorului la plata catre angajat a sumei necesare pentru consilierea
psihologica de care angajatul are nevoie, pentru o perioada rezonabila stabilita de catre medicul de
medicina a muncii
f) Sa dispuna obligarea angajatorului la modificarea evidentelor disciplinare ale angajatului. Ori de cate
ori va constata savarsirea unei fapte de hartuire morala la locul de munca , Consiliul de administratie,
aplica in conditiile legii, oricare dintre masurile prevazute la alin.(21), lit. (a), si (c).

Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100.000 lei la 200.000 lei neaducerea
de catre angajator la indeplinire a masurilor impuse de catre Consiliul de administratie. Plata amenzii nu
exonereaza angajatorul de aducerea la indeplinire a obligatiilor prevazute la alin.(21 ). Hartuirea morala

la locul de munca pe criteriul de sex este interzisa.



CAPITOLUL 7 - Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale
sau contractuale specifice

in vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariagilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncd in forma scrisi, in limba roménd, anterior inceperii
raporturilor de muncé §i cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la muncé. La
negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre parti poate fi
asistatd de terti, conform propriei optiuni.

Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de muncd

Anterior incheierii contractului individual de munci, angajatorul are urmdtoarele obligatii: si
informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd s le
inscrie in contract. Obligatia de informare se considerd indeplinita de ctre angajator la momentul
semnirii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz. Informarea va cuprinde cel

putin urmatoarele elemente care se vor regési, obligatoriu i in continutul contractului individual de

munca:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasci in diverse
locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor acte normative
si atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaz si isi produca efectele;

g) in cazul unui contract de munca pe durati determinati sau al unui contract de munca temporara,

durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

i) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea plitii
salariului la care salariatul are dreptul;

k) durata normald a muncii, exprimati in ore/zi si ore/sdptimana;

) durata perioadei de proba, dupi caz. e

o “

Sé solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care constatd. faptul ca
cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective; Si solicite persoanei pe care 0 va ang’ajé, testele
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medicale specifice; Si solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste cd

indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:
a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului, sau permisul de

muncd, dupd caz;
b) actele din care si rezulte ci are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia (meseria) ce

urmeaza a o exercita;

c) adeverinta de la angajatorul precedent, care si ateste activitatea desfisuratd de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munci, in meserie si in specialitate;

d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de lichidare,
respectiv o adeverin{d privind situatia debitelor sale fatd de angajatorul la care persoana a lucrat anterior,
in care e necesar s precizeze, dacd aceastd persoand si-a efectuat concediul pe anul in curs;

e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege:

f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) acordul scris al parintilor sau al reprezentanilor legali, in cazul persoanei in vérsta de 15 ani; in lipsa
acordului ambilor, acordul autoritagii tutelare;

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in vederea ocupdrii
functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se incadreaza pentru prima
datd, de la unitatea de invitdmant, etc.

- figa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior (fotocopie; in cazul in care
exista si poate fi pusa la dispozitie de catre angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi
cerute alternativ);

- cel putin doud fotografii;

Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sii
angajatori, dar numai cu privire la activititile indeplinite si la durata angajdrii §i numai cu
incunostinarea prealabila a celui in cauzi. Este interzis si i se solicite unei candidate, in vederea
angajdrii, sa prezinte un test de graviditate si / sau si semneze un angajament ca nu va rimaéne
insarcinatd sau ci nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de muncs. in intervalul
de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului anterior incheierii
contractului individual de munci stipulate pe larg in prezentul Regulament si incheié?eﬁ_ in‘form3 scrisi

N\

a contractului individual de munca se interzice angajatorului s permita persoanei cesolicita angajarea
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s presteze orice fel de activita{i pentru i sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala,
sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Clauze specifice in contractul individual de munca

in afara clauzelor esentiale, intre par{i pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de
munci si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fard ca enumerarea sa fie limitativa: a)
clauza cu privire la formarea profesionala;

a) clauza de neconcurenti;
b) clauza de mobilitate;

¢) clauza de confidentialitate;
d) clauza de constiinta.

Clauza de neconcurenta

La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, pargile pot
negocia si cuprinde in contract o clauzd de neconcurentd prin care salariatul si fie obligat ca dupa
incetarea contractului si nu presteze, in interes propriu sau al unui terf, o activitate care se afld in
concurentd cu cea prestatd la angajatorul sdu, in schimbul unei indemnizatii de neconcurenta lunare pe
care angajatorul se obliga sa o pliteasca pe toatd perioada de neconcurentd. Clauza de neconcurentd isi
produce efectele numai dacd in cuprinsul contractului individual de munca sunt previzute in mod
concret activitatile ce sunt interzise salariatului la data incetarii contractului, cuantumul indemnizatiei de
neconcurenta lunare, perioada pentru care isi produce efectele clauza de neconcurenta, tertii in favoarea
carora se interzice prestarea activitatii, precum si aria geograficd unde salariatul poate fi in reald
competitie cu angajatorul.

Clauza de neconcurenti nu poate avea ca efect interzicerea in mod absolut a exercitirii profesiei
salariatului sau a specializirii pe care o detine. In cazul nerespectarii, cu vinovatie, a clauzei de
neconcurentd salariatul poate fi obligat la restituirea indemnizatiei si, dupéd caz, la daune-interese
corespunzatoare prejudiciului pe care I-a produs angajatorului.

Clauza de mobilitate

Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc ca, in considerarea

specificului muncii, daca este cazul, executarea obli gatiilor de serviciu de citre salariat nu se realizeazi

intr-un loc stabil de munca.

Clauza de confidentialitate

Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, si nu transmiti date sau informatii de care au luat’Cunos’tm;é in timpul

executarii contractului, in conditiile stabilite in contractele colective de munci -sau n cohtractele
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individuale de munca. Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre pérti atrage obligarea celui in
culpa la plata de daune-interese. Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii

contractului individual de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate. Contractul

de confidentialitatea se semneaza §i cu tertii care il asista pe salariat.

Clauza de constiinfd

Clauza de constiinta poate prevede posibilitatea salariatului de a refuza s& execute o sarcind de
serviciu in masura in care aceasta ar contraveni constiintei sale; motivele refuzului pot avea naturd
religioasd, morald, politica, politete si trebuie s fie precizate expres in cuprinsul ei. Registrul General
de Evidenta a Salariatilor

Angajatorul va tine o evidentd in care sd se mentioneze activitatea desfasuratd in baza
contractului individual de munci si drepturile de care salariaii au beneficiat si le vor elibera dovezi
despre acestea. In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana
imputernicitd expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi
registrul general de evidenta a salariailor in termenul si pentru perioada prevdzuta de lege. Registrul
general de evidentd a salariailor se va inregistra in prealabil la autoritatea publicid competentd, potrivit
legii, in a carei razi teritoriald se afld domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine
document oficial. Registrul general de evidentd a salariatilor se completeazd si se transmite
inspectoratului teritorial de munca in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania
sau altor acte normative, tipul contractului individual de muncé salariul, sporurile si cuantumul acestora,
perioada i cauzele de suspendare a contractului individual de munci, perioada detasarii si data incetdrii
contractului individual de munca.

Registrul general de evidentd a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv  sediul
angajatorului, urménd sa fie pus la dispozitie inspectorului de munci sau oricérei alte autoritafi care il
solicita, in conditiile legii. in cazul incetarii activitd{ii organizatiei, registrul general de evidentd a
salariatilor se depune la autoritarea publicd competents, potrivit legii, in a cirei raza teritoriald se afla

sediul sau domiciliul angajatorului, dupa caz.

Alte obligatii ale angajatorului

Totodatd conducerea angajatorului sau persoana imputernicitd expres de citre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia s intocmeascd de urgenta: a)

structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresi si detaliati a posturilor ocupate / vacante si

evidentierea periodica (lunari) si distincti a situatiei acestora; o P

.
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a) dosarul personal al fiecirui salariat / persoana care presteaza activitate in baza unor prevederi legale
speciale si care cuprinde cel putin urmitoarele elemente. dupa caz:

1. actele necesare angajarii;
2. contractele individuale de munca, actele aditionale, informérile si celelalte acte referitoare la

executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat:
Documente eliberate la cererea salariatului de catre angajator
La solicitarea formulata in scris si inregistrati in registrul general de intrari-iesiri al angajatorului

de catre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa elibereze de indata, pe

bazi de semnaturd, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) durata activitatii;

c) salariul:

d) vechimea in muncd, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legaturd cu activitatea sa la acel angajator;

in dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitatile
sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd naturd.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sd ii elibereze
acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un
document care si ateste activitatea desfisuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in meserie §i in specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal,
in termen de cel mult 15 zile de la data solicitrii. Documentele sunt eliberate in copie certificatd de

reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana imputernicitd de angajator pentru conformitate cu
originalul. Registrul electronic §i dosarele personale ale fiecirui salariat se vor pastra in conditii care si

asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungatd si corespunzatoare, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificirile si completarile ulterioare. Angajatorul raspunde pentru
asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricdrei alte
persoane fizice sau juridice, prin incilcarea acestor obligatii. Cumulul de functii

Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fi iecare dmtre acestea, cu

respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasti reguld, in sertsl. tmémceru Iotale sau
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partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate
drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta funcgiei
de bazd ct si in privinta functiei cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele
individuale de munca incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia
in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres de lege.

Executarea contractului individual de muncd

Exercitarea drepturilor si obligatiilor in executarea contractului individual de munca, angajatorul
si salariatul urmaresc exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege,
sau in urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului
individual de munca si contractului colectiv de munci aplicabil, §i precizate inclusiv in cuprinsul
prezentului Regulament.

Suspendarea contractului individual de munca

Drepturi pe timpul suspendarii contractului individual de muncd Suspendarea contractului
individual de munci are ca efect suspendarea prestirii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de
naturd salariald de catre angajator. Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continud sa
existe celelalte drepturi si obligatii ale partilor, prevdzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de
munci aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin prezentul Regulament.

Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului;

Comunicare Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporari de munca;

¢) carantind;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata durata
mandatului, daci legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) foria majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penala;

h) pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul isi desf3soara
activitatea pe timpul mandatului;

i) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestirile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, 23 autorizatiile
ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca mceteaz&de drept

J) in alte cazuri expres previzute de lege.
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Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva; in cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din
initiativa salariatului, acesta este obligat si comunice actele doveditoare a situaiilor ce genereaza
suspendarea, citre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora. Actele doveditoare se transmit
citre angajator. Procedurile de transmitere, analizare, decidere asupra validitatii actelor si motivarilor
ofetite de salariat precum si comunicarea deciziei gi procedura de contestare a acesteia sunt stabilite de
catre angajator.

Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva vor fi constatate de
citre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisa, inregistrat in Registrul General de
Intrari-lesiri al organizatiei. Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul luarii la
cunostintd de cétre angajator a declararii starii de carantind §i a survenirii cazului de fortd majora.

Incetarea contractului individual de muncd

Incetarea de drept a contractului individual de munca

Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului individual de munca.
Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizicd, precum si in cazul dizolvarii

angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data rdmanerii irevocabile a hotirarii Judecitoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare; la data comunicérii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de vérsta cu reducerea vérstei standard de

pensionare; la data comunicirii deciziei medicale asupra capacitdtii de munca in cazul mvalldltéml de
gradul [ sau II; , <\ x\
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d) ca urmare a condamndrii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotardrii judecatoresti;
¢) de la data retragerii de citre autoritdtile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesici; Procedura pentru unele cazuri de incetare de drept a
contractului individual de munca Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept a
contractului individual de munci: a) la data decesului angajatorului persoani fizica; a) la data raménerii
irevocabile a hotararii judecitoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a angajatorului
persoani fizica, daca acesta antreneaza lichidarea afacerii;
f) ca urmare a dizolvarii angajatorului persoand juridica, de la data la care persoana juridica isi
inceteaza existenta, se va adresa instantei judecatoresti competente, pentru ca aceasta sd constate
incetarea de drept a contractului individual de munca. Nulitatea contractului individual de munca
Nerespectarea oricdreia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabild a contractului individual
de munci, enumerate in prezentul Regulament sau / §i prevazute in lege atrage nulitatea acestuia, ale
cirei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatirii acesteia. Nulitatea contractului
individual de munci poate fi acoperitd prin indeplinirea ulterioard a conditiilor impuse de lege. Daca
partile constatd de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului individual de munca i nu
inteleg sd indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la momentul incheierii contractului
individual de munca, respectivul contract individual de muncd este nul, de la momentul constatarii
nulitdtii, de cétre cele douad parti, in cuprinsul unui proces verbal de constatare. Nulitatea trebuie
constatatd prin actul organului care este competent si hotdrasci si incheierea contractului individual de
munca.

Concedierea

Concedierea pentru motive care fin de persoana salariatului

Comunicdri in unele cazuri de concediere pentru motive care [in de persoana salariatului

In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile. in

conditiile Codului de procedura penala, precum si in cazul in care, prin decizie a organelor competente
de expertizd medical3, se constati inaptitudinea fizica si / sau psihici a salariatului, fapt ce nu permite
acestuia sa isi indeplineasca si atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat el este obligat si
comunice angajatorului, personal sau printr-un imputernicit actul care atesta aceastd stare de fapt in
termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie. Preavize si propuneri; decizia de concediere in
cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihica a angajatului, angajatorul este obligat sa emita
decizia de concediere in termen de 30 de zile de la data constatdrii cauzei concedleru cu obllgatmtatea

acorddrii salariatului in cauzi a unui preaviz de minim 20 zile lucritoare, preaviz care vafi notlﬁcat de
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urgentd salariatului, dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrare-iesire a documentelor. in
cazul concedierii pentru inaptitudine fizica §i / sau psihicd a angajatului, angajatorul are obligatia de a-i
propune salariatului alte locuri de muncd vacante in unitate compatibile cu capacitatea de muncd
stabilita de medicul de medicind a muncii; In situaia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca
vacante constata prin proces verbal acest lucru si solicitd, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea
redistribuirii salariatului corespunzitor capacitatii de munca constatate de medicul de medicina muncii.
Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului in legatura cu
existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta expres consimtdmantul in
legatura cu unul din posturile disponibile. Consim{amantul trebuie sa fie fara obiectiuni. in cazul in care,
in aceste 3 zile salariatul nu-si manifestd expres consim{amantul, precum si dupa notificarea cazului
ciitre agentia teritoriald de ocupare a forei de munca conform alineatului (3), angajatorul poate dispune
concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii. in cazul concedierii pentru inaptitudine fizici si / sau psihicd a angajatului, acesta va
beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de baza (la valoarea salariului de bazd avut in luna
anterioard concedierii).

Decizia de concediere se emite in scris si, sub sanctiunea nulitdtii absolute, trebuie sa fie
motivata in fapt si in drept si s cuprindi preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestata si la
25 instanta judecitoreasca la care se contesti. De asemenea, trebuie sd cuprindd durata preavizului,
criteriile de stabilire a ordinii de prioritate la concediere in cazul concedierilor colective, precum si lista
tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza sa opteze pentru a
ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.64 Codul Muncii.

Concedierea salariatului arestat preventiv

in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in
condifiile Codului de procedurd penala, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere in
termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

Concedierea individuald pentru motive care nu fin de persoana salariatului

In cazul in care incetarea contractului individual de munci este determinatd de desfiintarea
locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fira legétura cu persoana acestuia,
dificultatile economice, transformirile tehnologice sau reorganizarea activitatii trebuie si rezulte clar din
actele organizatiei, iar desfiintarea locului de munci si fie consecin{d directd a unei din aceste situatii in
care se afld organizatia si si se regiseasca in organigrama acesteia. La incetarea contractului individual
de muncd din motive ce nu tin de persoana salariatului, angajatorii vor acorda acestuna o compensatle de

cel putin un salariul lunar, in afara drepturilor cuvenite la zi.
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Demisia

Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie, care este notificarea scrisd prin care salariatul comunici angajatorului incetarea contractului
individual de muncé, dupa implinirea unui termen de preaviz. Angajatorul are obligatia de a inregistra
demisia, formulatd in scris de cétre salariat in Registrul general de intrdri-iesiri a documentelor, in
momentul comunicarii acesteia de catre salariat. Termenul de preaviz este cel convenit de pérti in
contractul individual de munca sau, dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile
si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai
mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Data incetdrii contractului individual prin demisie

Contractul individual de munci inceteaza la data expirrii preavizului acordat in conditiile legii
sau la data renuntdrii totale sau partiale de citre angajator la termenul respectiv, de la data mentionata in
actul ce constati denuntarea unilaterald a contractului individual de munca din partea salariatului.

Demisia féra preaviz

[n cazul neindeplinirii de citre angajator a oricdror obligatii asumate prin contractul individual de
muncd, salariatul poate demisiona fira preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data stipulaté in
cuprinsul demisiei. Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de probd, in fata
instantei judecatoresti competente.

Contractul individual de munca pe durata determinata

incheierea contractului individual de munca Contractul individual de munca pe duratd
determinatd se poate incheia numai in forma scrisd, cu precizarea expresi a duratei pentru care se
incheie, in urmatoarele cazuri:
a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendirii contractului siu de munci, cu exceptia situatiei in care
acel salariat participa la greva;

b) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozifii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

¢) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de muncd, care in termen de 5 ani de la data
angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de VArsta;

d) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

¢) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

f) in alte cazuri previzute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor lucrﬁn, -‘pféiecte sau

programe;
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Informarea privind locurile de muncd vacante

Angajatorul este obligat si informeze printr-un anung afisat la sediul sau, salariatii angajati prin
contractul individual de munca pe durati determinatd despre locurile de muncé vacante, corespunzator
pregdtirii lor profesionale, la momentul devenirii vacante a acestora si sa le asigure accesul in conditii
egale cu salariafii angajati cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminatd. O copie a

anuntului prevazut la alin. (1) se transmite de indatd sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.
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CAPITOLUL 8 - Evaluarea profesionala a salariatilor

Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat. Pentru atingerea
obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea performantelor
profesionale ale angajatilor in raport cu cerinfele posturilor.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual Scopul evaluarii
performantelor profesionale individuale Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop
aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor si criteriilor de performanti;

b) determinarea directiilor si modalitdgilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
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CAPITOLUL 9 - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale personalului contractual

Dreptul la sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salariatului de cétre
prezentul Regulament; raspunsul la sesizare in masura in care va face dovada incalcarii unui drept al
sau. orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in
scris cu precizarea expresd a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considerd
salariatul ca sunt astfel incalcate.

Angajatorul - desemneazi o persoand care si formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de muncé intre angajator si
angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin posta, sau - constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind
prin Decizia sa modul de functionare al acesteia. inregistrarea si solutionarea sesizarilor / contestatiilor /
reclamatiilor Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi inregistratd in Registrul
general de intrari — iegiri al societatii si va fi soluionaté de catre persoana / comisia imputernicita special
decatre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul
contractului individual de munca. Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de
maxim 5 zile, dupé cercetarea tuturor imprejurdrilor care si conduci la aprecierea corect? a starii de fapt
$i va purta viza conducerii societafii.

Dupd inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrdri iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in termen de 2 zile,
sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta instantelor
Judecatoresti — tribunalul in a cirei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul, resedinta, sau dupi caz
sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicdrii de catre angajator a modului de
solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salarlatllor este cea

stabilitd pentru sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salarlatu]m de catre«prezentu]
Regulament.
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Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv de munci la nivel de

unitate, dacd acesta existi. Plangerile salariagilor in justifie nu constituie motiv de desfacere a

contractului individual de munca.
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CAPITOLUL 10 - Dispozitii finale

Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea sindicatului

sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

Angajatorul are obligatia de a-si informa salariafii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul Regulament nu-
si poate produce efectele.

Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din

momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplic si care sunt stabilite prin

prezentul Regulament.

Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament

Prezentul Regulament se multiplicd si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, in conformitate cu schema de personal aprobata
de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor in birourile de resurse umane sau
de relatii cu personalul. Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3
exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a ciror punere la dispozitie nu o
poate refuza. Angajatii sunt obligati si semneze de luare la cunostinta si de respectare a reglementdrilor
Regulamentului Intern. in cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementdri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor saU reclamatiilor individuale ale
salariatilor stabilitd prin prezentul Regulament.

Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament Orice modificare ce intervine in
confinutul prezentului Regulament, in baza modificarilor prevederilor legale sau la initiativa
angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusd procedurilor de informare stabilite de
legislatie si de prezentul Regulament.

Aprobarea si intrarea in vigoare a prezentului Regulament Prezentul Regulament intern al unitatii
de invdtamant Liceul Teoretic CENTRUL DE STUDII wtefan cel Mare si Sfint,, Botosani a fost
aprobat inﬁConsi‘l\iu] de Administratie din 05.09.2025 si intri in vigoare la data de 06.09.2025.
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