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Titlul 1. Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul intern al Seminarului Teologic Ortodox Sf. Ioan Casian Tulcea denumit

in continuare regulament, cuprinde norme, reguli §i prevederi specifice conditiilor concrete de
desfdsurare a activititii, in concordantd cu prevederile legale in vigoare

Art. 2 Prezentul regulament se bazeazi pe prevederile Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 si

ale normelor metodologice, regulamentelor si instructiunilor ce decurg din aplicarea acestei
legi, pe prevederile Legii nr. 53 din 2003-Codul muncii (actualizat), O.M.E.C.T.S. 5573/2011
privind Regulamentul de organizare si functionare a invatimantului special si special integrat,
O.M.E.C.T.S. 5574/2011 privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii,
elevii i tinerii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatimantul de masa, precum si
ROFUIP aprobat prin OMEN nr. 5079 /2016.

Art. 3 Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine salariatilor titulari in
seminar si salariagilor detasati de la alti angajatori, pentru a presta munci in cadrul
Seminarului Teologic Ortodox ,,Sf. Ioan Casian” pe perioada detasarii

Art 4 — In incinta Seminarului Teologic Ortodox ,,Sf. Ioan Casian” Tulcea sunt interzise, potrivit
legii, crearea i functionarea oriciror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de
propaganda politica si/sau prozelitism religios, cat si orice forma de activitate care incalci normele
convietuirii sociale sau care pun in pericol sinitatea fizica si psihica a elevilor, a personalului
didactic, didactic auxiliar sau nedidactic.

Art 5 — Anul scolar incepe la 1 septembrie si se Incheie la 31 august din anul calendaristic urmitor.
Structura anului colar este cea stabiliti anual prin ordin al ministrului. in situatii deosebite cursurile
scolare pot fi suspendate temporar fie prin dispozitie a ministrului educatiei sau a inspectorului
scolar general, fie la solicitarea directorului Seminarului Teologic Ortodox ,,Sf. Ioan Casian” Tulcea
aprobatd de inspectorul gcolar general. in toate situatiile, suspendarea cursurilor va fi urmata de
masuri pentru parcurgerea integrali a programei gcolare, pana la sfarsitul semestrului, respectiv a
anului gcolar, masuri stabilite prin decizie a directorului Seminarului Teologic Ortodox ,,Sf. loan
Casian” Tulcea si concretizate de personalul didactic si didactic auxiliar.

Art. 6 — Prezentul Regulament intern reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de munca
dintre angajatii scolii si conducere pe de alta parte.

Art. 7 - Asigurarea disciplinei in cadrul scolii impune respectarea de citre intregul personal
didactic, didactic auxiliar si nedidactic, potrivit competentelor stabilite prin fisa postului, a
reglementarilor stabilite in prezentul Regulament intern si in Regulamentul de organizare si
functionare a Seminarului, a prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a muncii, a
deciziilor si notelor de serviciu emise de director.

Titlul I1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 8 — Angajatorul are in principal urmitoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu;

b) sd modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesitatile scolii, cu respectarea
prevederilor legale;

¢) sd execute controlul asupra respectdrii programului orar de lucru si a modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu, in conformitate cu fisa postului;

d) sd aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale;



e) sd stabileasca reguli pentru prevenirea si stingerea incendiilor (PSI) si sanatatea si siguranta
muncii (SSM).

Art. 9 — Angajatorului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din
contractul individual de munci si din alte dispozitii legale;

b) sd aduca la cunostinta salariatilor, sarcinile ce le revin din fisa postului;

¢) sd asigure conditii corespunzitoare de munci;

d) sd informeze salariatul, anterior incheierii contractului individual de munca asupra elementelor
care privesc desfasurarea viitorului raport de munci;

e) sd elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat al solicitantului;

f) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

g) sd solutioneze si sd ingtiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de rezolvare
a sesizarilor, reclamatiilor gi contestatiilor depuse de salariati. Cererile depuse de salariati la
secretariatul scolii, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de 30 de zile
calendaristice.

Capitolul 11
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 10 — Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la concediu legal de odihn, la zile libere platite pentru evenimente familiale deosebite,
precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare, cf. art. 30, alinl,
2, 3 si art. 31, alin 1 din C.C.M.U.N.S.A.L.P./ 2014 (Contractul colectiv de munca unic la nivel de
sector de activitate invatdmant);

¢) directorul poate acorda personalului un numar de 5 zile de invoire pe an scolar, pentru situatii
deosebite. Personalul scolii poate fi invoit in anumite situaii personale speciale, pe baza unei cereri
scrise cu mentionarea cadrului didactic care il va suplini sau a colegului care va prelua sarcinile de
serviciu in cazul personalului nedidactic si didactic auxiliar.

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fara platd, conform prevederilor legale in vigoare;

e) dreptul la protectie in caz de concediere;

f) dreptul la sinatate si securitate in munca;

g) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
h) dreptul la formare profesionala;

i) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

J) dreptul la stabilitate in munci;

k) dreptul la greva.



Art. 11 — Salariatului i revine, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci si/sau atributiile ce-i revin din fisa postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de sintate si securitate in munca, de prevenire
a incendiilor i situatiilor de urgenta;

¢) obligatia de a respecta masurile angajatorului in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a pastra confidentialitate, conform angajamentului de confidentialitate;

f) obligatia de a urmari perfectionarea proprie, de a identifica eventualele disfunctionalititi s
propunerea de solutii pentru inldturarea acestora;

g) obligatia de a respecta normele prevazute in Codul de etica pentru invatamantul preuniversitar.

Titlul III. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Capitolul I
Timpul de munci

Art. 12 Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Art. 13 Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagi este de 8 ore/zi
si de 40 de ore pe sdptdméana. Programul de lucru incepe la ora 08 si se sfarseste la ora 16%,
cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbita si duminica.

Art. 14. In cazul imposibilitii compensdrii prin ore libere platite in termenul previzut la
articolul anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adiugarea la salariu a unui spor
corespunzator duratei acestei, de 75% din salariul de baza.

Art. 15 Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,
salariafii fiind obligati s semneze condica de prezentd diferentiat pentru cadre didactice si
personal auxiliar.

Art. 16. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie
b) 24 ianuarie

c) vineri inaintea Pastilor

d) prima si a doua zi de Pasti

e) 1 mai

f) 1 Tunie

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 Noiembrie

7) 1 Decembrie

k) 24 Decembrie

1) prima si a doua zi de Criciun

m) 31 Decembrie

n) 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbitori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora




Capitolul II
Concediile

Art. 17 Concediul de odihnd se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectivi a concediului de odihna anual este de 28+ zile lucratoare pentru personalul
nedidactic si didactic auxiliar (se mai pot adiuga pani la 10 zile cu acordul CA), iar pentru
personalul didactic 76 de zile calendaristice.

Art. 18 Pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art. 19.

(1) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmdtor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la care
aveau dreptul.

2) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu medical
sau in concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fard plati de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de
odihna pentru acel an.

3) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fird plata,
indemnizatiile pentru cregterea copilului in varsta de pani la 2 ani, insumate au fost 12 luni
sau mai mari §i s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu, acordat in anul reinceperii activititii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in
care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de maj sus.

Art. 20 Evidenta efectudrii concediilor de odihni va fi tinuta intr-un registru separat, pentru
fiecare salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionals, a
concediilor fara plati, a invoirilor si a absentelor nemotivate de citre persoanele previzute la
art.15.5. din prezentul Regulament Intern.

Art. 21 Salariatii au dreptul la un anumit numdr de zile libere platite pentru evenimente
deosebite in familie, conform contractului colectiv de munci:

Art. 22 Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe
o duratd de maxim 1 [uni, pe bazi de cerere.

Art. 23

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau fird platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de muncs

) Efectuarea concediului fira platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invdtdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de invdtdmant superior, cu respectarea modalititii de intocmire a
cererii prevazute la pct. 34. 1. 4 din prezentul regulament,

(3)  La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

(4)  In acest caz salariatul beneficiazi de o indemnizatie care se acordi si se calculeaza
similar celei de concediu de odihn.

Art. 24 La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 siptimani de
la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia este de 5
zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmdrii cursului de puericultura).



Capitolul III
Salarizarea

Art. 25 Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munc3,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 26 Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia
a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plati a salariilor si se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de citre
conducerea unitatii.

Art. 27 Salariul se plateste:

a) in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

b) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecitoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de
daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

c) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.
d) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine

contabilei, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.
Art. 28 Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecatd competent.

Titlul IV. Abaterile disciplinare, sanctiunile aplicabile si reguli referitoare la procedura
disciplinara

Art. 29.Interziceri cu caracter general:

(1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fata de colegi, sivarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

2) se interzice sdvérsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societatii sau cea a propriei persoane;

(3) se interzice salariatului si facd la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale
acestuia propaganda politici;

Art. 30 Fapta in legiturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune savarsitid cu
vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de muncd, ale contractului colectiv de munci
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere si se sanctioneazi
indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 31 Constituie abatere disciplinara, cel putin urmétoarele fapte:

a) indeplinirea neglijents a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de servici;

c) desfdgurarea altor activititi decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

€) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;

f) pardsirea unitatii in timpul orelor de program fdrd aprobarea directiunii;

g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

h) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa faga de colegi, etc.



Art. 32

(1) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savdrgire, consecintele
produse, gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de muncs, prin incilcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu
ocazia efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, fi va
corespunde o sanctiune disciplinara.

(2) Abateri repetate reprezintd acele incilciri ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioadi de 6 luni
si pentru care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune din
prezentul Regulament Intern.

3) fn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica
sunt conform Statutului cadrelor didactice.

4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 33.

(1) Pentru aplicarea sanctiunilor in prezentul Regulament intern, salariatilor detasati ai
altor angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu care
salariatul detagat are incheiat contract individual de munci.

2) Sanctiunea disciplinara in prezentul Regulament Intern fatd de persoana detasatd, nu
poate fi dispusd decat de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgentd a
actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de citre Seminar la care aceastd
persoand a fost detasats.

Art. 34 Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive firs motive justificate duce la
indepdrtarea din serviciu a celui in cauzd, pe motive disciplinare.

Art. 35. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetiiri disciplinare prealabile.

Art. 36

(1 Obligativitatea efectudrii cercetirii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine directiunii.

2) In vederea desfagurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
seris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii
si va fi expediati de indata, prin postd, cu confirmare de primire.

(3)  In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd
sustind toate apdririle in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite si realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le consider necesare, precum si dreptul si fie
asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

“4) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat
scris ce se intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator s efectueze cercetarea
disciplinara prealabil3.

%) Persoana abilitati va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al Seminarului
actele prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei
explicative, Impreuni cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(6) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal
de catre persoana ce efectueazi cercetarea disciplinard prealabils, prin care se stipuleazi
refuzul acestuia de a da not3 explicativa, act ce va fi anexat referatului

(7 La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:



a) imprejurarea in care fapta a fost savarsit;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

(8) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisi in forma scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostin{d despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

Art. 37. Obligatoriu, decizia trebuie si cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor care au fost incilcate;

c) motivele pentru care au fost inldturate apirdrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestat;

Art. 38. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicirii. Decizia se predd personal salariatului,
cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la
domiciliul sau resedinta comunicati de acesta

Art. 39. Decizia poate fi contestati de citre salariat, la tribunalul in a cirei circumscriptie isi
are domiciliul/resedinta persoana sanctionats, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Titlul V. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci

Art. 40. Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanataii salariatilor si sa asigure securitatea si sinatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

Art. 41. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;
b) sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdndtatea in munca un timp adecvat si

sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) sd asigure materiale igienico-sanitare de protectie;

Art. 42. Pentru a asigura securitatea si sindtatea in munca salariafii au urmatoarele obligatii:
a) sd-si insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrars a dispozitivelor de

securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste
dispozitive.



d) sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca orice deficiente tehnice sau
alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

e) sd aduca la cunostinfa conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indata conducatorul locului de munci;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

1) sa participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii si sanatitii in
munca;

Titlul VL. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturirii oricirei

forme de incilcare a demnititii

Art. 43. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii.

Art. 44. Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuali,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnice, religie, opinie
politica, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala.

Art. 45. In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sd formuleze reclamatii,
sesizdri sau plangeri citre angajator sau impotriva lui.

Art. 46. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere,
persoana angajata are dreptul sd introducd plangere citre instanta judecétoreasci competents.

Titlul VII. Modalitifi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Capitolul I
Incheierea contractului individual de munci

Art. 47. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de muncd 1in forma scris, in limba romana, anterior
inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul
primirii la munca.

Art. 48.

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) sa informeze persoana care soliciti angajarea cu privire la clauzele generale

pe care intentioneazd sé le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele
prevdzute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in continutul
contractului individual de munca

(2)  obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajdrii se considera
indeplinitd de catre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul
contractului individual de munca

3) sa solicite persoanei pe care o va angaja, si ii prezinte certificatul medical care
constata faptul cé cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

4) sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca activitatea va
fi prestata in domeniul educatiei;
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(5)  sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ci
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetiteniei si a domiciliului, sau
permisul de munca , dupa caz;

b) actele din care sd rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta

¢) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adici nota de
lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fati de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care e necesar si precizeze, daca aceastd persoani si-a efectuat
concediul pe anul in curs;

d) dispozitia de repartizare in munc, in cazurile prevazute de lege;

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

- certificatul de cazier judiciar;

- livretul militar;

- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si recomandarea de la locul de
munca anterior, sau in cazul absolventilor care se incadreazi pentru prima dats, de la unitatea
de invatamant, etc.

Art. 49.

Se efectueaza verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

(1) Concurs constand intr-o proba scrisi si o probd orald si, de asemenea, si o proba
practicd, unde este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si de intretinere etc,). Probele
scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare membru al comisiei de examinare;
pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la fiecare proba cel putin nota 7; pe
baza notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La medii egale, comisia
stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in recomandari sau de cele
referitoare la nivelul studiilor de bazd sau suplimentare. Va fi declarati castigdtoare persoana
care a obtinut cea mai buni medie.

2) In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv,
acesta va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

Art. 50. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostiintarea prealabila a celui in cauza sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de
la ultimul loc de munc) de la fostii angajatori, pot si se refere doar la:

a) functiile indeplinite;

b) durata angajarii;

Art.51. In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care soliciti
angajarea, (verificare efectuatd cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se constata de
cdtre angajator cd se impune o verificare mai amanuntit a acestor aptitudini, se procedeaza la
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei
clauze contractuale o perioada de proba de maxim 30 zile calendaristice pentru functiile de
executie si de maxim 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere, de la data
intocmirii contractului individual de munca, dati care va coincide cu cea a primirii la munca.
Art.52. De asemenea, anterior modificirii oriciruia din urmitoarele elemente (durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munci si
timpul de odihnd), in timpul executirii contractului individual de muncd, angajatorul este
obligat si realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care
intentioneaza si le modifice urméand ca in maxim 15 zile de la data incunostiintarii in scris a



salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual
de muncd, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si
semndrii lui de catre cele 2 parti contractante.

Art.53. Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate
obligatiile prevdzute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil in
regulamentul intern si in contractul individual de munca. Perioada de probd constituie
vechime in munca.

Art. 54. In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul urméresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate in urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
muncd §i contractului colectiv de muncd aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului
regulament intern

Capitolul IT
Modificarea contractului individual de muncii

Art. 55. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de
muncd se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres
prevazute de lege si reinutd in prezentul regulament intern ( acte aditionale, informare, etc.).
Art. 56. Angajatorul poate modifica temporar locul i felul muncii, fard consimfimantul
salariatului si in cazul unor situatii de fortd majord; ca sanctiuni disciplinare; ca masuri de
protectie a salariatului.

Capitolul II1
Suspendarea contractului individual de munci

Art. 57.

(1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

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

3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2), daca acestea sunt prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de
munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin regulamente interne.

(4)  In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa
de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(6)  In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspenda toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu
exceptia situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 58.

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

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata



durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

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

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile
ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de
drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 59.

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta 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 varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal,

d) concediu pentru formare profesionala;

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

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de
munca, precum si prin regulamentul intern.

Art. 60.

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele
situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii [declarat neconstitutional prin
Decizia Curtii Constitutionale nr. 261/2016];

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva
a hotararii judecatoresti; [declarat partial neconstitutional prin Decizia Curtii Constitutionale nr.
279/2015]

c) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

¢') in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penala, masura
controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite
obligatii care impiedica executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este
arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea contractului de munca;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) si b), daca se constata nevinovatia celui in cauza, salariatul
isi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendarii contractului.

(3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului,
pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabila a
sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.



Art. 61.

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea
redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de
munca ocupat, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 52 alin. (3).

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la
dispozitia angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.

Art. 62.Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara platd pentru studii sau pentru interese personale.

Capitolul IV
Incetarea contractului individual de munca

Art. 63. Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept previzute de Codul
Muncii la art. 56:

a) la data decesului salariatului;

b) la data rdménerii irevocabile a hotararii judecétoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului ;

d) la data comunicdrii deciziei de pensionare pentru limitd de vérstd, pensionare anticipats,
pensionare anticipatd partiald sau pensionare pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;

g) ca urmare a condamndrii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data rdmanerii definitive a hotdrarii judecatoresti ;

h) de la data retragerii de catre autoritifile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura de sigurantd sau
pedeapsd complementard, de la data rdménerii definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a
dispus interdictia;

Capitol V
Concedierea

Art. 64.

Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in urmatoarele
situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina
a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munca
aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai
mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

Art. 65.

(1) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la art. 61 lit. b)-d),
angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la
data constatarii cauzei concedierii.

(2) In cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la art. 61 lit. a), angajatorul poate
emite decizia de concediere numai cu respectarea dispozitiilor art. 247-252.

(3) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivata in fapt si in

14



drept si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta
judecatoreasca la care se contesta.

Art. 66.

(1) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii
disciplinare prealabile si in termenele stabilite de prezentul cod.

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 61 lit. d) poate fi dispusa numai dupa
evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul colectiv
de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin regulamentul intern.

Art. 67.

(1) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 61 lit. ¢) si d), precum si
in cazul in care contractul individual de munca a incetat de drept in temeiul art. 56 alin. (1) lit. e),
angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate,
compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de
medicina a muncii.

(2) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alin. (1), acesta are
obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in vederea
redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitatii de munca
stabilite de medicul de medicina a muncii.

(3) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului,
conform prevederilor alin. (1), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul loc de
munca oferit.

(4) In cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtamantul in termenul prevazut la alin. (3),
precum si dupa notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei de munca conform
alin. (2), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

(5) In cazul concedierii pentru motivul prevazut la art. 61 lit. ¢) salariatul beneficiaza de o
compensatie, in conditiile stabilite in contractul colectiv de munca aplicabil sau in contractul
individual de munca, dupa caz.

Capitolul VI
Demisia

Art. 68.

(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare scrisi,
comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de
preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sd inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra
demisia dd dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupi 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 lucritoare pentru
salariatii care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continud sa isi produca toate efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renuntdrii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fard preaviz daca angajatorul nu si indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

Capitolul VII
Contractul individual de munca pe perioadd determinati
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Art. 69. Contractul individual de muncd pe duratd determinatd se poate incheia numai in
forma scrisd, cu precizarea expresd a duratei pentru care se incheie, duratd care diferd in
functie de incadrarea 1n cazurile expres si limitativ prevazute la art. 81 din Codul Muncii :

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspenddrii contractului siu de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participd la greva;

b) cresterea temporara a activitatii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitdti cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fard loc de munca;

d) angajarea unei persoane aflate n cautarea unui loc de muncé, care in termen de 5 ani de la
data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsta;

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

f) in alte cazuri prevdzute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor lucriri,
proiecte, programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munci incheiat la nivel
national si /sau la nivel de ramura;

Art.70. Contractul individual de muncd pe duratd determinata poate fi incheiat pe maxim 24
luni fiind posibild prelungirea termenului stabilit initial, induntrul termenului de 24 luni, de
cel mult 2 ori consecutiv.

Art.71. Perioada de probd la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca pe
duratd determinatd nu va depési:

- 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mica de 3 luni;

- 15 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractul individual de munca fintre 3 luni si 6 luni;

- 30 zile lucratoare pentru o duratd a contractul individual de muncd mai mare de 6 luni;

- 45 zile lucritoare 1in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a
contractului individual de munci mai mare de 6 luni;

Art.72. Angajatorul este obligat sd informeze printr-un anunt afigat la sediul siu, salariatii
angajati prin contractul individual de munca pe duratd determinata despre locurile de munci
vacante, corespunzdtor pregatirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si si le
asigure accesul in conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe
perioadd nedeterminati.

Art. 73. In cazul incadrarii in munc cu contractul individual de munca pe durata determinata
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, previzute
de lege pentru contractul individual de munca pe durati nedeterminati si reglementate expres
in prezentul Regulamentul Intern.

Capitolul VIII
Contractul individual de munci cu timp partial

Art. 74.

Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al cdrui numir de ore normale de lucru, calculate
sdptdmanal sau ca medie lunard, este inferior numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu
norma intreagd comparabil.

Art. 75.

(1) Angajatorul poate incadra salariati cu fractiune de norma prin contracte individuale de munca pe
durata nedeterminata sau pe durata determinata, denumite contracte individuale de munca cu timp
partial.

(2) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa.

(3) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care are acelasi tip de
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contract individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau una similara cu cea a salariatului
angajat cu contract individual de munca cu timp partial, avandu-se in vedere si

alte considerente, cum ar fi vechimea in munca si calificarea/aptitudinile profesionale.

(4) Atunci cand nu exista un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile din
contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu.

Art. 76.

(1) Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor previzute la art. 17
alin. (2), urmatoarele:

a) durata muncii i repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forti majora sau pentru alte
lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii consecintelor acestora.
(2) In situatia in care intr-un contract individual de munca cu timp partial nu sunt precizate
elementele prevazute la alin. (1), contractul se considera a fi incheiat pentru norma intreaga.

Art. 77.

(1) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu
norma intreaga, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Drepturile salariale se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite
pentru programul normal de lucru.

Art. 78.

(1) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare cererile salariatilor
de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la unul cu fractiune de norma, fie de la
un loc de munca cu fractiune de norma la un loc de munca cu norma intreaga sau de a-si mari
programul de lucru, in cazul in care apare aceasta oportunitate.

(2) Angajatorul este obligat sa informeze la timp cu privire la aparitia unor locuri de munca cu
fractiune de norma sau cu norma intreaga, pentru a facilita transferurile de la norma intreaga la
fractiune de norma si invers. Aceasta informare se face printr-un anunt afisat la sediul angajatorului.
(3) O copie a anuntului prevazut la alin. (2) se transmite de indata sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor.

(4) Angajatorul asigura, in masura in care este posibil, accesul la locuri de munca cu fractiune de
norma la toate nivelurile.

Capitolul IX
Reguli privind protectia maternititii la locul de munci

Art. 79. In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si/sau
mame, liuze sau care aldpteazd, angajatorul va asigura la locul de muncid masuri privind
igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.
Art. 80. Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alipteazi pentru a beneficia de
aceste masuri trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra stdrii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate,
va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical,
completat de medic, insotitd de o cerere care contine infirmatii referitoare la starea de
maternitate §i solicitarea de a i se aplica masurile de protectie previzute de ordonanta;
documentul medical va contine constatarea stirii fiziologice de sinatate, data prezumtiva a
nagterii, recomanddri privind capacitatea de munci a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si
in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata liuza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de l3uzie respectiv
a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de
lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a niscut;
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c) salariata care alipteaz, la reluarea activitétii dupd efectuarea concediului de lduzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens
care va cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de muncd a acesteia;

Art. 81. Salariatele prevdzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmétoarele
obligatii:

a) salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si
lauzie, concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupé caz 63 de zile ale concediului
de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical
care sd le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucrétoare de la data eliberdrii;

Art. 82. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncé, a céror listd este prevdzutd in anexa nr. 1 din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat sd evalueze anual si sd intocmeascd rapoarte de evaluare, cu
participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a
angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sdnétatea i securitatea angajatelor si
orice efect posibil asupra sarcinii sau aldptarii i pentru a stabili masurile care trebuie luate;
Art. 83.

(1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului,
sd Tnméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

(2) Angajatorii vor informa 1n scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de muncd, precum si asupra drepturilor care decurg din
prezenta ordonanta de urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca
(conform modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la
data intocmirii raportului de evaluare;

Art. 84. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
cdtre o salariata cd se afld in una dintre situatiile prevédzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament, acesta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art.85. Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea salariatelor previdzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament la riscuri ce le pot afecta sdndtatea i securitatea, in situatia in care rezultatele
evaludrii evidentiaza astfel de riscuri;

b) sd nu constranga salariatele si efectueze o muncad diunitoare sinatatii sau stirii lor
de graviditate ori copilului nou-nascut, dupi caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va anunta
alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibil;

d) sd modifice locul de muncé al salariatelor previzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament care isi desfasoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia
agezat, astfel incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajéri pentru
repaus in pozitie sezandad sau, respectiv, pentru migcare, la recomandarea medicului de
medicina muncii;
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e) sd acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore
libere platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul
programului de lucru;

f) sa acorde salariatelor care aldpteazi pauze de aldptare de cite o ord fiecare, in timpul
programului de lucru/ sa reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fard diminuarea
drepturilor salariale;

g) sd transfere la un alt loc de muncd, cu mentinerea salariului de baza brut lunar,
salariatele prevdzute la art. care desfdsoard in mod curent muncd cu caracter insalubru sau
greu de suportat;

Art. 86 Pentru salariatele prevdzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care
desfdsoard activitate care prezintd riscuri pentru sdndtate sau securitate ori cu repercusiuni
asupra sarcinii i aldptarii, angajatorul trebuie sd modifice in mod corespunzator conditiile
si/sau orarul de muncd ori, si repartizeze la alt loc de muncd, conform recomanddrii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
Art. 87.

(1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd
indeplineasca obligatia prevazuta la art. 142, salariatele previzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai dacid solicitarea este
insotita de documentul medical,astfel:

a) integral sau fractionat, pand 1n a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrdrii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este cazul,
pand la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu
poate depdsi 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 prevdzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art. 88.

(1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc
maternal, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(2) Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin. (1) este egal cu 75 % din media veniturilor
lunare realizate in cele 10 luni anterioare primei zile inscris in certificatul medical, pe baza
cdrora s-a achitat contributia de asigurari sociale de stat §i se achitd la lichidarea drepturilor
salariale, pentru numarul de zile lucritoare din durata calendaristici a concediului de risc
maternal.

Capitolul X
Organizarea interni a activitatii

Art. 89 . Invagamantul vocational este parte integrantd a sistemului national de invitimant din

Romania, coordonat de Ministerul Educatiei Nationale.
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Art 90. Activitatile specifice procesului de invdtdmant din Seminarul Teologic Ortodox Sf. loan
Casian Tulcea se desfisoard sub indrumarea si coordonarea Inspectoratului $colar Judetean Tulcea si
Episcopia Tulcii

Art. 91. Procesul de invatamant este organizat si se desfdsoard ca invatdmant de zi.

Art. 92. Desfasurarea procesului instructiv-educativ se realizeaza astfel:

- invatdmant prescolar

- invatdmant liceal

Art. 93. Organizarea internd a principalelor activitati in fiecare compartiment al scolii este
reglementatd de Regulamentul de Organizare si functionarea a Seminarului Teologic Ortodox Sf.
Ioan Casian Tulcea, acesta fiind un document obligatoriu pentru intregul personal didactic, didactic
auxiliar, nedidactic si elevi.

Art. 94. Planificarea muncii este structuratd pentru fiecare compartiment prin planul managerial
anual si semestrial, inclus in planul managerial al scolii, elaborat si aprobat de Consiliul profesoral.
Art .95. Organizarea si coordonarea activitatii instructiv-educative in Seminarul Teologic Ortodox
Sf. Ioan Casian Tulcea este asigurata de cétre directorul scolii, Consiliul de administratie si Consiliul
profesoral, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art .96. Activitatea didacticd se desfdsoard pe baza orarului scolar, care se elaboreazi anual de
Comisia pentru intocmirea orarului, sub conducerea directorului, pe baza propunerilor cadrelor
didactice. Orarul scolar se aproba de catre directorul Seminarului Teologic Ortodox Sf. Ioan Casian
Tulcea, de reguld, inaintea inceperii cursurilor si se aduce la cunostinta cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar, a elevilor si parintilor / tutorilor/reprezentantilor legali ai acestora.
Respectarea orarului scolar este obligatorie pentru intreg personalul Seminarului Teologic Ortodox
Sf. Ioan Casian Tulcea, pentru elevi si parintii/reprezentantii legali ai acestora si nu poate fi
modificat decat in situafii deosebite, la propunerea dirigintelui clasei si aprobati de directorul
Seminarului Teologic Ortodox Sf. Ioan Casian Tulcea.

Art. 97. Procesul de invatdmant se desfagoara dupd cum urmeazi:

a) Programul de predare-invétare se desfdsoara intre orele 6.00 si 18.00 in gradinite;

b) in Seminar cursurile se desfisoara in intervalul orar 8°°— 14%, durata orei de curs este de 50
minute $i pauza de 10 minute dupa fiecare ord de curs. Intre 10%° si 11'° este pauza de 20 minute.

c) Programul orelor de curs pentru clasele a [X-a; a X-a; a XI-a si a XII-a este urmétorul:

[.Miercuri si Vineri: 06,30-08:00- Sfanta Liturghie;
II.Miercuri:18:00-19:00- Vecernie la Biserica ,,Buna Vestire”;
[1I.Vineri: 18:00-19:00- Vecernie la Catedrala ,,Sf.Nicolae”;
IV.Sambata:16:00-17:00- Vecernie;
V.Duminica:08:00-12:00- Sfanta Liturghie;
VI.Duminica: 18:00-19:00- Vecernie la Catedrala ,,Sf.Nicolae
d) Activitdfile extracurriculare se desfisoard pe cat posibil in afara programului in colaborare
cu unitatile scolare de masa prin programe de parteneriat.
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e) Ordinea, disciplina, supravegherea si securitatea elevilor in cadrul activitdtilor scolare si
extrascolare se asigurd de cétre conducerea scolii si intreg personalul, conform responsabilitétilor
stipulate prin Regulamentul de Organizare si functionarea a Seminarului Teologic Ortodox Sf. Ioan
Casian Tulcea, pe tot parcursul activitatilor si in timpul serviciului pe scoala.

Art.98. Saptamaénal, fiecare diriginte va stabili o ord in care va fi la dispozitia parintilor/
tutorilor/reprezentantilor legali pentru activititi de suport educational si consiliere a acestora, ord
care va fi consemnata in condica de prezenta a cadrelor didactice. Anual, dupa aprobarea orarului
scolar, dirigintii vor stabili ziua din sdptdimand si intervalul orar in care desfdsoara activitatea de
suport educational si consiliere a pdarintilor / tutorilor/reprezentantilor legali, informatii ce se
regdsesc in procesul verbal in urma activitétii;

Art.99. Atributiile, competentele si responsabilititile personalului scolii se stabilesc prin fisa

postului elaborata de cétre conducerea unitétii.

Art. 100. Personalul unitatii manifesta respect fatd de colegi, elevi si parinti. Personalului angajat al
scolii nu 1i este permis sd facd din nationalitatea, religia, starea sociald sau familiald a elevilor,
colegilor si a parintilor obiect de jignire sau insulta.

Art. 101. Personalul scolii are dreptul sa fie salarizat corespunzétor si la timp pentru munca depusé;
sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament precum si de respectarea demnitatii in munca.

Art. 102. Personalul scolii are dreptul sd beneficieze de securitate in muncd, sd se implice in
elaborarea si aplicarea deciziilor in materie de protectia muncii.

Art. 103. Personalul scolii are dreptul sa fie informat cu privire la orice modificare a elementelor
contractului individual de munca.

Art. 104.Personalul scolii prezintd informari in fata Consiliului profesoral sau a Consiliului de
Administratie, cand este solicitat de conducerea scolii.

Art. 105. Personalul scolii are obligatia de a depune raportul de autoevaluare a activitatii in vederea
acorddrii calificativului anual dupa criteriile stabilite in metodologia de evaluare anuntata din timp
de conducerea unitétii.

Art. 106. Personalul scolii trebuie si respecte programul de lucru stabilit, sd nu introducd bauturi
alcoolice in institutie, sd se abtind de la orice fapte care ar putea aduce prejudicii institutiei si sa nu
denigreze institutia sau personalul.

Art.107. Personalul scolii trebuie sa-si insuseascd si sd respecte dispozitiile Codului muncii,
Regulamentului Intern,Regulamentul de Organizare si functionarea a Seminarului Teologic Ortodox
Sf. Ioan Casian Tulcea, codul de etica, deciziile conducerii i instructiunile sefilor de compartimente
privind activitatea pe care o desfisoard si sd se conformeze intocmai, neputdnd fi absolvit de
rdspundere pe motiv ca nu le cunoaste.

Art. 108. Personalul scolii are dreptul sd utilizeze baza materiald si resursele invatimantului in
scopul realizdrii obligatiilor profesionale.

Art. 109. Personalul scolii colaboreazd cu familia (tutorii), prin consultatii, sedinte cu parintii,

lectorate si ii implica pe acestia intr-un demers formativ—educativ coerent care si sprijine
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dezvoltarea elevului, conform Regulamentul de Organizare si functionarea a Seminarului Teologic
Ortodox Sf. Ioan Casian Tulcea.

Art. 110. Pentru parcurgerea continuturilor de invétare personalul didactic intocmeste planificarile
calendaristice in conformitate cu programele scolare.

Art.111.Personalul didactic trebuie si aibd o tinutd demna, in concordanta cu valorile educationale
pe care trebuie si le transmitd elevilor i sd nu sa afecteze relatiile cu elevii sau colegii.

Art. 112. In scoala personalul didactic trebuie sa fie interesat de formarea sa continua.

Art. 113. Personalul didactic informeazi conducerea scolii de problemele deosebite ridicate de
activitatea la clasa.

Art. 114. Personalul didactic participa la serviciul pe scoala conform planificarii facute.

Art. 115. Este interzisa folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor si al sedintelor.

Art. 116. Personalul didactic nu permite parintilor si ia copiii/elevii din timpul programului, fard un
motiv intemeiat si doar cu acordul conducerii scolii.

Art. 117.

(D Personalul didactic are drepturile si obligatiile previzute de reglementrile legale in vigoare,
precum si in fisa postului si isi desfagoard activitatea conform normelor didactice in vigoare si
orarului scolar. In conformitate cu specificul activitatii scolii, in plus, cadrele didactice sunt
obligate:

a) sd monitorizeze permanent evolutia elevilor din clasd, si informeze si sd consilieze
permanent familiile acestora cu privire la problematica instruirii lor;

b) sd prezinte periodic parintilor situatia lor scolara si disciplinara;

c) sd dezvolte si si intregeascd demersul educativ de la clasd cu activitdfi educative
extrascolare;

2) Fiecare cadru didactic, in timpul programului, rispunde de prezenta, integritatea fizica si
comportamentul elevilor din clasa la care isi desfdsoard activitatea didactica.

Art. 118. Personalul didactic auxiliar este alcétuit din:

a) secretar;

b) administrator financiar;
c) administrator patrimoniu;
d) casier

Art. 119. Personalul nedidactic este alcituit din

a) ingrijitori
b) pedagog
c) paznic de noapte

Art. 120. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic are urmétoarele obligatii:

a) sd respecte programul de lucru stabilit de conducerea scolii;
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b) sd execute la timp si intocmai obligatiile de serviciu ce le revin;

c) sé foloseascd integral si eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

d) sé foloseascd materialele si energia cu respectarea normelor de consum;

e) utilizarea aparatelor electrice si se facd rational;

f) sa respecte normele de protectia muncii si prevenirea incendiilor;

g) sd actioneze prompt si competent in orice alta situatie care ar pune in pericol cladirile, bunurile,
integritatea corporald sau viata salariatilor;

h) sd aducd la cunostinta conducerii unitdtii scolare existenta oricaror nereguli sau abateri in
activitatea sectorului in care lucreaza si sd facd propuneri pentru remedierea imediata a lor;

i) sa stabileasca relatii de serviciu corecte cu toti salariatii unitatii, si aibd un comportament moral
corespunzédtor locului de muncé;

j) sa fie un exemplu pozitiv pentru elevii scolii si sa ia atitudine civilizatd in cazul neregulilor
comportamentale ale acestora, aducand la cunostinta cadrelor didactice orice situatie conflictuala;

k) s& mentind curatenia si ordinea la locul de munca, cultivand si elevilor respect pentru acestea;

1) sa participe la orice actiune a scolii, chiar si peste program, cind este solicitat, urméand a fi
compensat cu ore libere corespunzitor timpului afectat pentru aceste actiuni.

m) sd acorde o importantd deosebitd relatiei cu elevii si parintii elevilor in toate situatiile impuse de
atributiile de serviciu;

Art. 121. Se interzice salariatilor din compartimentele nedidactic si didactic auxiliar:

a) absenta de la locul de muncd fard a anunfa responsabilul de compartiment (cu exceptia cazurilor
de fortd majora care pot fi dovedite cu documente);

b) pérasirea locului de munca temporar, in timpul programului;

c) executarea de lucrdri care nu fac obiectul muncii lor, in unitate, sau in afara unitatii;

d) sustragerea din unitate, prin orice mijloace, a documentelor, a oricdror bunuri materiale care fac
parte din inventarul mobil sau imobil al scolii sau apartin elevilor sau angajatilor scolii;

e) Instrdinarea bunurilor primite in folosintd sau pastrare;

f) scoaterea elevilor din programul scolar pentru rezolvarea unor probleme din domeniul
administrativ sau personal.

g) predarea turei fard ca prezenta sa fie efectuatd, iar in cazul invoirilor se va consemna in registrul
de procese verbale

Art. 122.Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se face conform Ordinului nr. 6143 din
1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activittii personalului
didactic §i didactic auxiliar si a Ordinului nr. 3597/18.06.2014 pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si
didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6143/2011.



Art. 123. Evaluarea personalului nedidactic se face in concordanta cu Ordinul nr. 3680/2011 privind

aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului contractual .

Art. 124,

(a) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual, pentru intreaga
activitate desfasuratd pe parcursul anului scolar si are doud componente:

1) autoevaluarea;

2) evaluarea potrivit figei postului si a fisei de evaluare.

a) Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si
didactic auxiliar sunt incluse in anexele Ordinului nr. 3597/18.06.2014 pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si
didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6143/2011.

b) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didacticd auxiliara se
operationalizeazd/individualizeaza de citre directorul unitatii de invatimant.

c) Fisa postului operationalizatd se aprobad si se revizuieste anual de citre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

d) Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru cadrele
didactice si personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul unitatii de invitimant,
impreuna cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale, cu
respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Art. 125. Evaluarea anuald a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se va efectua
conform legislatiei in vigoare si procedurii operationale privind evaluarea anuala.

Art. 126. Serviciul de pazi a unititii se va realiza in concordantd cu Planul de Pazi al unititii de

catre persoanele desemnate de conducerea scolii, aprobat de Politia Municipiului Tulcea;

Titlul VIIL. Dispozitii finale

Art. 127 .Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu prevederile legale in vigoare

si face referire la urmitoarele acte normative:

Codul Muncii - Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare

Regulamentul de Organizare si Functionare a invatamantului preuniversitar aprobat prin OMEN nr.

5115/2014

Codul de etica al Seminarului Teologic Ortodox Sf. Ioan Casian Tulcea;
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Regulamentul de Organizare si Functionare al Seminarului Teologic Ortodox Sf. lIoan Casian
Tulcea.
Art.128. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta fiecarui angajat prin afisarea la sediul scolii.
Art. 129. Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordantid cu modificarile de naturd
legislativa ulterioare datei adoptérii si cu necesitatile scolii, cu respectarea procedurilor de informare.
Art. 130. Prezentul regulament va fi adus la cunostintd angajatilor, parintilor sau reprezentantilor
legali si isi produce efectele fatd de salariati din momentul ingtiintarii acestora.
Art. 131. Prezentul regulament va fi semnat de fiecare salariat intr-un proces verbal de luare la
cunostinta.
Art. 132. Personalul unitdtii este obligat sd respecte acest regulament, precum si procedurile
operationale aferente atat fiecdrui compartiment cét si procedurile de sistem privind activitatea
sistemului de control intern managerial.
Art. 133. Prezentul Regulament Intern a fost aprobat in sedinta Consiliului de administratie din data
([ TE R E R D s S . La data intrdrii acestuia in vigoare se abrogad Regulamentul intern
din anul 2018

Director,

Pr. Prof. Neculai Justinian-Aurelian
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