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STRUCTURA, ORGANIZAREA ST RESPONSABILIT. ATILE
PERSONALULUI DIDACTIC $I NEDIDACTIC

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

- Secretar
- Administrator patrimoniu
- Contabil
- Pedagog

- Supraveghetor de noapte

ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAL

1. DREPTURI

Intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic se bucura de toate drepturile previzute
de Codul Muncii, Legea fnvél;éméintului, Statutul personalului didactic, de
regulamentele specifice

Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul sa 1si exprime pérerea cu privire
la modul n care este administrati scoala si sd aducd la cunostinta echipei manageriale
sugestiile lor de imbunititire a desfasurarii activitatii

Serviciile Secretariat si Contabilitate au dreptul si 1si stabileasci un program de lucru
cu publicul, care serveste cel mai bine intereselor scolii si serviciului respectiv

Intreg personalul scolii are dreptul si i se recunoasci contributia la buna desfisurare a
activitatii scolii.

2. INDATORIRI

Vo 8

Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta indatoririle care 1i revin prin fisa
postului cét §i cele prevazute de regulamentele in vigoare

Prin natura serviciului, intreg personalul are acces, direct sau indirect, la informatie,
care trebuie tratati cu confidentialitate; ca atare, orice comentarii nefavorabile in
afara unitatii se considers atingere la imaginea scolii

Tot personalul, prin modul de adresare, trebuie si se considere implicat in educatia
elevilor

Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta plafoanele telefonice stabilite
pentru compartimentul in care isi desfisoara activitatea



PROGRAMUL PERSONALULUI
Secretariat: Luni si Miercuri:08.00-16.00
Vineri:12.00-16.00
Contabilitate: Luni-Vineri:08.00-16.00
Administrator: Luni-Vineri:08.00-16.00
Casier: Luni-Vineri:08.00-16.00

Pedagog: Luni-Vineri:13.00-22.00

Art.103.  Secretariatul functioneaz pentru elevi, parinti, personalul unitatii si

" alte persoane interesate, dupa un program de lucru prestabilit pe
intreaga perioada a orelor de curs. Este subordonat directorului.

Art.104.  Réaspunde de condica de prezen(a a cadrelor didactice pe care o pune la
dispoziia acestora, de cataloagele pe care le securizeaza in figet dupa
inchiderea zilei de scoals, ele fiind verificate impreund cu profesorul

de serviciu.
Art.105.  Completeazi fisele matricole, cataloagele de corigenti si se ocupi de

arhivarea tuturor documentelor scolare pe care le depune la Arhivele Nationale in
conformitate cu ordinul Ministerului Educatiei,Cercetarii, Tineretului si Sportului si cu
prevederile Arhivelor Nationale nr.16/02/04.1996.

Compartimentul financiar-contabil este subordonat directorului. Daci este si
““atru de executie bugetard este subordonat directoruluj — ordonator tertiar de credite.

Indeplineste orice sarcina financiar - contabila incredingata de director sau stipulati expres
in actele normative.Are urmatoarele atributii:

o Angajeaza unitatea alituri de director in orice actiune patrimoniala

o Reprezintd unitatea alituri de conducitorul acesteia in relatii cu agentii
economici, institutii publice etc., in cazul incheierii contractelor economice
de colaborare, de sponsorizare etc., in conformitate cu legislatia in vigoare

o Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in
termenele i conditiile previzute de lege

o Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea
formularelor si regulilor de alcituire st completare in vigoare

o Urmadreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare
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Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic in evidenta contabili

Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu
dispozitiile in vigoare

Efectueaza, organizeazi si conduce operatiile contabile pentru scoald, ateliere
de instruire practici a elevilor, sintetic si analitic sl ia mésurile ca evidenta s3
fie la zi

Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile
materiale

Constituie contracte de garantie pentru gestionari $i urmareste modul de
formare a garantiilor materiale

Intocmeste si executi planul de munci si salarii al unitétii, in conformitate cu
statul de functii

Urmireste aplicarea si respectarea  tuturor  dispozitiilor legale privind
salarizarea i drepturile personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic
Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor §i partilor in numerar say
prin conturi bancare, pentru urméirirea debitorilor si creditorilor

Organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste  si
controleazd personalul unititii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de
inventariere

Duce la indeplinire deciziile cy privire la raspunderea materiald, disciplinara
si administrativi a salariatilor

Intocmeste darile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de
executie bugetara

Verifica statele de plata, listele cu indemnizatiile de concediu de odihnai,
concediu medical, statele de plata a burselor ete.

Verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, iIn limitele de
competenta stabilite de lege

Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
verificd Incasarea chiriilor

Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unititii
Repartizeazd, pe bazi de referat de necesitate, materialele de Intretinere,
consumabilele etc.

Face propuneri, in seris, conducitorului unitdtii privind competenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate 1n unitate prin dotiri de Ia
buget, din autofinantare, donatii, etc.

Intocmeste lunar bilantul de verificare pe rulaje si solduri

Intocmeste balanta analitici trimestrials pentru obiectele de inventar, lunar
pentru materialele de curdtenie si anual pentru mijloacele fixe

Claseazad si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele
contabile, fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-
contabila



Stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigurd virsarea sumelor
respective In termenele stabilite

Primeste si executa formele de poprire $i asigurd realizarea titlurilor
executorii in conditii legale

Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare plagii salariilor si pentru
celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat, local sau din fondul
extrabugetar

In functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligd sa
indeplineascd si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile
legii. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de
serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupi sine sanctionarea legali

Art.106. Administratorul de patrimoniu isi desfasoara activitatea sub

Art.107.

conducerea directorului, rdspunde de gestionarea si de intretinerea bazei
materiale a unititii de Invatdmant, coordoneazi activitatea personalului
administrativ de Intretinere i curatenie (mecanici, paznici, portari,
magazioneri, muncitori, gestionari).

Programul personalului de Ingrijire se stabileste de catre administrator,

potrivit nevoilor unitatii de invitimant si se aproba de director.
Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de
ingrijire. In functie de nevoile unititii de invatamant, directorul poate
schimba aceste sectoare.

Art.108. Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decét in cele necesare unitiii de invatamant.

Atributii:
0
o

Rezolva, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodiresc ;

Intocmeste planul de muncd al sectorului, stabileste sarcini concrete pe
fiecare angajat in parte i urmireste rezolvarea lor ;

Coordoneaza, indrumi si controleazi modul cum angajatii din subordine isi
indeplinesc sarcinile ;

Réspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor sl instalatiilor pe
care le are in subordine ;

Gestioneaza si raspunde de pistrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei, pe care le repartizeazi pe subgestiuni si fine evidenta acestora ;
Administreazd localurile institutiei, asigura si dispune curatenia lor si se
ocupa de buna intretinere si functionare a acestora ;

Asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu, ia mdisuri pentru
preintdmpinarea incendiilor si rispunde de protectia muncii in sectorul
administrativ ;



Art. 109

Réspunde de pregatirea la timp a scolii pentru inceputul anului scolar din
punct de vedere igienico-sanitar ;

la masurile necesare pentru a se efectua reparatii

Predi clasele dirigintilor si comitetelor de clasd cu bunurile existente, la
fiecare Inceput de semestry scolar si le preia la sfarsitul semestrului, pe bazi
de proces verbal ;

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite

Se ocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei i
dezinfectiei, precum $i a unor obiecte de inventar, pentru desfisurarea
activitéfilor educative gi cultural-sportive ;

Recupereaza, impreuni cu dirigintii, pagubele produse de elevi ;

Distribuie si preia, cu ajutorul maistrilor instructori say al profesorilor,
echipamentele de lucru si protecfie a muncii, necesare elevilor ;

Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igiens :

Tine sub sigiliu un rand de chei de Ia toate spatiile care apartin scolii
Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele
sanitare, de pazi contra incendiilor, precum si celelalte sarcini stabilite de
normele legale in vigoare pe linie administrativa ;

In functie de nevoile specifice ale unitafii, salariatul se obligd si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de conducerea unitafii in conditiile
legii. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de
serviciu, stabilite prin figa postului, atrage dupi sine sanctionarea legala.

Programul personalului de ingrijire si indatoririle acestuia se stabileste
de administrator si este aprobat de director.

PERSONALUL NEDIDACTIC

~agrijitoari;
-paznici;

-muncitori.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI NEDIDACTIC

Art.110. Muncitorii au obligatia de a supraveghea s1 Intretine patrimoniul unitatii
(instalatiile termice, sanitare, electrice, mobilierul scolii si al salii de sport, parcul
dendrologic, perimetrul scolii). Sunt numiti, in urma unuij concurs, de conducerea
scolil, fiind repartizati la diferite activitati conform necesitatilor institutiei. Se
subordoneazi directorului scolii, serviciul secretariat si contabilitate.



Art. 111. Muncitorul de intrtinere are urmitoarele atributii:

Efectueaza lucréri de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri
Igienizeaza spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucriri de
zugraveli-vopsitorie si, eventual, completeazi placajele din faianti, acolo unde este
cazul;

Executa orice lucrari de investitie (reparatii), cind este cazul :

Executa lucrari in alte sectoare in limita competentelor, in functie de nevoile unitatii
de invatdmant ;

Preia toata instalatia de incilzire si o mentine in stare de functionare ;

Verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediazd orice avarie
sesizata;

Efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de
activitate, in functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat

Respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectic a
munci ;

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd si indeplineasc si
alte sarcini repartizate de conducerea unititii in conditiile legii. Neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,
atrage dupa sine sanctionarea legala.

Art. 112.Personalul de ingrijire are urmitoarele obligatii:

verificd zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primit in
custodie;

in vederea asigurarii patrimoniului este interzisa parésirea sectorului fird ca sarcina
de serviciu sa fie delegata unei alte persoane;

scoaterea obiectelor de inventar din scoald se face obligatoriu pe baza acordului
conducatorului unitatii, fira instriinarea acestora;

sd nu permita scrijelirea peretilor, a lambriului, a usilor, a mobilierului éte.;

va observa starea de conservare a bunurilor materiale ale scolii sl va semnala
imediat cele mai mici accidente, care pot duce la deteriorarea interiorului cat si
exteriorului institutiei;

mentine in perfectd stare de curdtenie spatiul din incinta scolil prin stergerea
prafului, zilnic, (piese de mobilier, glafuri de ferestre, plintd de lemn a lambriului,
lambriul, bancile, etc.) cu o carpa de praf perfect uscati, spélatul si dezinfectatul
holurilor, a scirilor de acces si din exteriorul acesteia;



® menfine In perfecti stare de curafenie si ordine spatiile anexe folosite de personal si
de citre elevi (grupuri sanitare, cabinete, laboratoare);
verifica starea grupurilor sanitare $i a holurilor dup fiecare pauzi a elevilor;
pe perioada de iarni executd lucrari de indepértare a zipezii de pe ciile de acces,
trotuarul din fata scolii, uluce i acoperisul scolii, care ar putea pune in pericol
siguranta elevilor, cadrelor didactice, personalului etc,

® la sfarsitul programului verifica instalatia de api, controleazi ferestrele, stinge
lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice nereguli in scris sau, dupa caz,
oral;

® fotografierea sau filmarea spatiilor din incinta sau din apropierea scolii se vor
realiza doar cu aprobarea conducerii institutiei;
respecta prevederile incluse in figa postului;

~ @ este dator sd cunoascd si si respecte Instructiunile de prevenirea si stingerea

incendiilor;
nu paraseste locul de munca pani la predarea schimbului;
in calitatea sa gi de gestionar al bunurilor de patrimoniu si al celorlalte obiecte de
inventar raspunde de existenta lor, dar si de bunurile elevilor si cadrelor didactice;

® supravegherea functiondrii corpurilor de iluminat su a instalatiei de incalzire:
pe timpul serviciului, nu se vor executa alte activitafi care ar putea periclita
supravegherea si curatirea optimi a spatiilor repartizate;

® aducerea la cunostinta sefilor ierarhici, in mod operativ, a oricaror aspecte negative,
care ar pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare
iluminat, grupuri sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, etc.);
respectarea strictd a programului de lucru;
nu vor introduce in spatiile pentru curdtenie substante inflamabile (benzina,

) acetona, petrosin, etc.);
® fumatul este interzis in unitatea scolard, cu exceptia spatiilor special destinate.

Art. 113.Paznicii au obligatia de a asigura paza institutiei de invatamant si a silii de sport,
a terenurilor si a parcului scolii.Personalul de paza are urmitoarele  atributii:

S4 se prezinte la post cu cel putin 10 minute inainte de inceperea serviciului
Preia sarcinile de serviciu de la predecesorul siu
Verificd dacd toate usile, ferestrele, birourile, apa, curentul electric sunt
inchise corespunzitor

® Pune In functiune sistemele de alarmi



® Anun{a pe cei interesati comunicrile, evenimentele si dispozitiile, folosind
adresele scrise si numerele de telefon din mapa personalului

® Dupa terminarea programului de lucru trebuioe s incuje toate intrarile din
unitate si sa le supravegheze

® La declansarea sistemelor de alarmi, verific imediat cauza alarmei si anunta
(in functie de necesitate) persoana care asigurd permanenta conducerii in
unitate, precum si persoanele care raspund de siguranta unitatii

® [Executd serviciul pe intreaga perioads pentru care a fost numit prin
planificarea facutd de persoana care raspunde de aceasta

® Consemneaza in registrul de pazi toate comunicarile, evenimentele petrecute
in timpul serviciului, sub semnaturd, la plecarea din serviciu
Are obligatia sd rimén4 la post pani la sosirea schimbuluj

P ® Pe parcursul serviciului nu va permite intrarea in liceu decat a personalului de

conducere, ale organelor de control si oraganele politiei, pe baza legitimatiei
Nu va permite accesul elevilor in liceu, dupd terminarea orelor de curs
Inchide portile de intrare in liceu si verifica usile de intrare 1n liceu
Informeaza ori de céte ori este nevoie directorul liceului, precum si celelalte
bersoane competente sa raspunda pentru siguranta liceului, de bunul mers al
lucrurilor in perioada executdrii serviciului
Nu permite accesul persoanelor straine in incinta scolii
Au obligatia de a respecta normele impuse de prezentul regulament privind
siguranta institutiei.

Programele personalului de intretinere, ingrijire i al paznicilor, se stabilesc in raport cu
cerinfele specifice ale scolii, pe durata intregii sdptdmani.

“Toti angajatii au obligatia de a cunoaste atributiile ce le revin pe linie profesionald, ordine
si disciplind, prevazute In normele ce le reglementeaza.

Conducerea scolii va aduce la cunostinta - ori de cate ori este nevoie schimbdrile ce apar
in activitatea gcolii, in conformitate cu normele stabilite de Consiliu] de
Administrafie sau alte organe superioare de decizie.

Titlul 1. Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Seminarului Teologic
Ortodox ,,Sf. Ioan Casian” avand sediul in Tulcea, Str.Toamnei, Nr.10, sunt stabilite prin
prezentul Regulament Intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 de Comisia
de elaborare a Regulamentului de Organizare si Functionare a Seminarului.
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Art.2. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent

de durata contractului de munca sau de modalitagile in care este prestatd munca, avand
caracter obligatoriu.

Art.3. Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati

de la alfi angajatori, pentru a presta munci in cadrul Seminarului Teologic Ortodox ,,Sf.
loan Casian” pe perioada detasarii

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

Art.4. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitétii;

b) sa stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozi(ii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sa constate savdrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munc aplicabil si regulamentului intern.

Art.5. Angajatorul are urmitoarele obligatii:

3.1. Sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca, scop in care conducerea societatii este obligatd sa ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficientd a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniul societatii;
" coordonarea procesului de productie in scopul indeplinirii la parametri calitativi si
cantitativi a indicatorilor economici propusi;

¢) asigurarea eficientei tehnice realizarii serviciilor de buni calitate;

d) asigurarea aprovizionirii cu materiale necesare activitatii;

5.2, S& ia masurile corespunzitoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta si se
desfdsoare in conditii de disciplin si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munci cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzitoare;

¢) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de citre
salariati;

d) stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor
folosite in societate;

11



5.3. 54 informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

3.4. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
lege, din contractele colective de munci aplicabile si din contractele individuale de
munca;

5.5. S& comunice anual salariatilor situaia economicad si financiard a societatii prin
intermediul bilantului financiar-contabil;

5.6. Sa se consulte cu sindicatul in calitate de cu reprezentant al salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile s3 afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

5.7. Sé plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum i sa retina si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

5.8. Sé infiinfeze atat registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea stricti a modului de completare a acestuia, cat si
registrul general de intrare iesire a documentelor;

A.9. S& intocmeasca dosarul personal al fiecirui salariat cu respectarea componentei
.uinime prevazuti in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea
de salariat a solicitantului;

3.10. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

S.11. Sa asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat si ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securititii muncii.

5.12. S& respecte timpul de muncd convenit si modalitdtile concrete de organizare a
acestula, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihni
corespunzitor.

5.13. Sa asigure salariailor acces periodic la formarea profesionala.

3.14. Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu
serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul
si modalitatile stabilite de citre instanta de Judecatd competenti.

“15. Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitdtile stabilite de
prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si
incetarea contractului individual de munci.

Art.6. Persoanele care asigurd conducerea societatii, in afara obligatiilor ce le incumbi in
virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor
salariate,

Capitolul II. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.7. Drepturile salariatilor se refers in principal la:
- salarizarea pentru munca depuss;
- repausul zilnic i sdptdmanal;
- concediu de odihna anual, concediu suplimentar;
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- egalitate de ganse i de tratament;

- demnitate in munca;

- securitate si sdnatate in munci;

- acces la formare profesionald, informare si la consultare;

- participarea la determinarea si ameliorarea condifiilor de munca si a mediului de
munca;

- protectie In caz de concediere;

- negociere colectiva;

- participare la actiuni colective;

- posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.8. Obligatiile salariatilor se referi in principal la:

- datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a indeplini atributiile ce fi
revin conform fisei postului si contractului individual de munca.

- obligatia lor de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

& de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate si de a
respecta secretul de serviciu.

- datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulament intern,
Contract colectiv de muncd aplicabil si cele din contractul individual de munca.

- posibilitatea instituitd de lege de a rispunde patrimonial in temeiul normelor si
principiilor rdspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din
vina si in legiturd cu munca lor; aceasti raspundere va fi stabilitd de catre
instanta de judecata competent.

Titlul III — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul I. Timpul de muncd

Art.9. Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

~(t.10. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagi este de 8
ore/zi si de 40 de ore pe saptimana. Programul de lucru Incepe la ora 08%

si se sfarseste la ora 16%,

10.1. Repartizarea timpului de munei in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de saimbita si duminica.

Art.11. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal stabilita,
este munca suplimentar, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita
maxima de 48 ore/saptimana.

11.1. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fard acordul
salariatului, prin dispozitie scrisd, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlituririi consecintelor unui accident.
Cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisi.
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11.2. In cazul imposibilitatii compensarii prin ore libere platite in termenul prevazut
la articolul anterior, plata muncii suplimentare se va face prin addugarea la salariu a unui
spor corespunzator duratei acestei, de 75% din salariul de bazi.

Art.12. Evidenta timpului de munci efectuat de salariati se tine pe baza condicii de
prezentd, salariatii fiind obligati si semneze condica de prezenta diferentiat pentru cadre
didactice si personal auxiliar.
12.1. Condica de prezentd se depune pentru semnare in holul unitétii scolare pentru
personalul auxiliar si In cancelarie pentru cadrele didactice:
- la Inceperea programului de lucru cu 15 minute inainte;
- la terminarea programului de lucru, cu 15minute inainte;
12.2. Condica de prezentd se pastreaza de citre persoana prevazutd la art.15.5. din
Regulamentul intern, urmand ca verificarea exactitdtii consemnarilor acesteia si se poatd
face oricand de ciitre conducerea societatii.
12.3. In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se
~tegdseascd sl In pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei
wesemnate de conducerea societatii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului.
Art.13. Salariatii (personalul nedidactic si didactic auxiliar) au dreptul la pauzi de masi
cu o duratd de 2 ora, de la ora 11,00 la 11,30.
Art.14. Repausul siptaménal va fi acordat consecutiv in zilele de sAmbsta si duminica.,
Art.15. Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbitoare legald, in care nu se
lucreazi, se face de catre angajator.
15.1. Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:
- 1 si 2 ianuarie
- prima si a doua zi de Pasti
- 1 mai
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 1 decembrie
“Torima si a doua zi de Criciun
- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbiatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.
Art.16. In scopul organizarii eficiente a timpului de munci, in vederea asigurarii
posibilitafii salariatilor de a realiza venituri corespunzitoare muncii prestate, raportat la
timpul de lucru efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzitoare
specificului fiecarei activititi ce se deruleazi in unitate, conform normativelor in vigoare,
sau in cazul inexistentei acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupi caz
al reprezentantilor salariatilor .
16.1. In cazul unui dezacord cu privire la normele de munci, pértile vor apela la arbitrajul
unui tert ales de comun acord.
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Capitolul II. Concediile

Art.17. Concediul de odihna se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectiva a concediului de odihna anual este de 28 zile lucritoare pentru personalul
nedidactic si didactic auxiliar (se mai pot adiuga pand 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. Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

19.1. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pani la sfarsitul anului urmitor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul.

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

19.3. in cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fard plat,
indemnizatiile pentru cresterea copilului in varstid de pand la 2 ani, insumate au fost 12
luni sau mai mari si s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la
un singur concediu, acordat in anul reinceperii activitatii, In masura in care nu a fost
efectuat in anul In care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art.20. Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
trangele de acordare si fie de cel putin 15 zile lucritoare.

Art21.1. Datoritd necesitatii asigurdrii bunei functiondri a societdtii efectuarea
concediilor de odihnd de citre salariati se realizeazd in baza unei programiri colective cu
consultarea sindicatului, sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor sau in baza unei
programéri individuale ce se poate face ulterior consultarii salariatului.

21.1.1. Aceastd programare se face pand la sfirsitul anului calendaristic pentru anul
““mator, aceastd operatiune si asigurarea respectirii acesteia se va face de citre persoana
desemnatid de conducerea societitii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului.

21.1.2. In cadrul perioadelor de concediu stabilite, salariatul poate solicita efectuarea
acestuia In minim 60 zile anterioare executirii acestuia.

21.2. Programarea concediilor de odihna poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi Intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum
ar fi:

- salariatul se afld n concediu medical;

- salariata are concediu de odihni Inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;
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- salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare

sau specializare in fard sau in striinatate;

- salariatul are recomandare medicali pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-

climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicati in

recomandarea medicala;

- salariatul se afla In concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de péna la 2 ani;

21.3. Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmitd in maxim 30 de zile de la

data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament Intern.

21.4.1. Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiaza de o indemnizatie de

concediu ce reprezinta media zilnici a drepturilor salariale, constand in salariul de baza,

indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in

care este efectuat concediul, multiplicatd cu numirul de zile de concediu. Aceasta

indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul de bazé, indemnizatiile si sporurile cu

caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevdzute in contractului
Andividual de munci al fiecarui angajat .

-1.4.2, Indemnizatia de concediu de odihni se plateste de cdtre angajator, cu minim 5 zile

lucritoare inainte de plecarea in concediu.

Art.22. In caz de forta majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului

la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organclor de

conducere ale angajatorului, formulati in scris.

22.1. 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 odihni.

22.2. Aceste cheltuieli vor fi suportate de citre angajator in masura dovedirii lor prin acte

si prin stabilirea unei legituri nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

22.3. Programarea zilelor rémase neefectuate din concediul de odihni se va face de comun

acord intre conducerea societitii si salariat.

Art.23. BEvidenta efectudrii concediilor de odihna va fi tinutd intr-un registru separat,

pentru fiecare salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare

“ofesionald, a concediilor fird plati, a invoirilor si a absentelor nemotivate de citre

persoanele prevéazute la art.15.5. din prezentul Regulament Intern.

Art.24. Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate se poate face doar in

situatia Incetdrii contractului individual de munca.

Art.25. Salariatii au dreptul la un anumit numir de zile libere platite pentru evenimente

deosebite 1n familie, conform contractului colectiv de munca:

Art.26. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fira plata

pe o duratd de maxim 1 luni, pe baza de cerere.

Art.27. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionali, care se

pot acorda cu sau fari platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de

competitivitate a procesului de munci.

27.1. Concediile fara platd pentru formare profesionali se acords pe baza cererii formulate

in scris de catre salariat, pe perioada formérii profesionale urmata de salariat din initiativa

proprie.
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277.2. Cererea de concediu fara plati pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai
cu acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai dac3 absenta salariatului
ar prejudicia grav desfagurarea activititii.
27. 3. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie si indeplineasca
urmatoarele conditii:

- sd fie Inaintatd angajatorului cu minim o luni Inainte de efectuarea concediului;

- sd precizeze:
a)data de incepere a stagiului de formare profesionali;

b)

domeniu

¢)durata;

d) denumirea institutiei.

27. 4. Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionald se poate realiza in
~ntregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de

absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in

anul urmator in cadrul institutiilor de invatimant superior, cu respectarea modalitétii de

intocmire a cererii prevazute la pct.34.1.4 din prezentul regulament.

27.5. La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si prezinte

angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

27.5. In acest caz salariatul beneficiaza de o indemnizatie care se acordi si se calculeazi

similar celei de concediu de odihna.

Art.28. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani

de la nagterea copilului, justificat cu certificatul de nagtere al acestuia. Durata acestuia este

de 5 zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).

Capitolul I1I. Salarizarea

Art.29. Pentru munca prestatd in conditiile previzute in contractul individual de munca,
““acare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.
Art.30. Salariul este confidential; in scopul pastririi acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:
- accesul la Tntocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor si se realizeze
doar de cétre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste
atributii si de cétre conducerea unitatii.

Art.31.1. Salariul se plateste:

- in data de 10 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

31.2. In cazul intrzierii 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.
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31.3. Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau,

in cazul
lege.

decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de

31.4. Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente Justificative
revine contabilei, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.32. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si
constatate doar de citre instanta de judecats competenta

Capitolul 1V. Organizarea muncii

Art.33. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

sa respecte programul de lucru;

sé foloseasca timpul de lucru numaj pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de
eficienta;

sa respecte normele de pazi si cele privind siguranta incendiilor si si actioneze
in scopul prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata,
integritatea corporals, sanitatea unor persoane si a patrimoniului societitii;

sa pastreze ordinea si curitenia la locul de muncd, etc.;

Art.34. Interziceri cu caracter general:

)

2)

3)
4)

se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fati de colegi, savargirea de abateri de la regulile de morala si
conduita;

se interzice savérsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie
siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societitii sau cea a
propriei persoane;

se interzice salariatului si faci la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale
acestuia propaganda politica;

se interzice desfdsurarea oriciror activitdfi care si conduci la concurenta
neloiald, care se evidentiazi prin:

prestarea In interesul sdu propriu sau al unui tert, a unei activititi care se afli in
concurentd cu cea prestati la angajator sau

prestarea unei activitafi in afara sau in timpul programului de serviciu, in
favoarea unui tert care se afli in relatii de concurenta cu angajatorul;
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 societitii;

Titlul 1V . Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
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Art.35. Fapta in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau Inactiune
savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
prevederile prezentului regulament intern, ale contractului individual de muncg, ale
contractului colectiv de munci aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare,
constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupatd de salariatul ce a comis
abaterea.

Art.36. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmétoarele fapte:

a) indeplinirea neglijenti a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematici in efectuarea sarcinilor de Servici;

c) desfasurarea altor activitati 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 $i atributiile de serviciu;

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

- f) pérasirea unititii in timpul orelor de program fird aprobarea directiunii;

g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

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

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

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

Art.37. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
“ se aplicd sunt conform Statutului cadrelor didactice.

Art.38. Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura
sancfiune.

Art.39. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savérsite de
salariafii unor alfi angajatori detasati in cadrul Seminarului, sunt de competenta
conducatorului societatii sau a persoanei imputernicite expres de citre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe intreaga perioadd a detasirii.

Art.40. Pentru aplicarea sanctiunilor in prezentul Regulament intern, salariatilor
detagafi ai altor angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului
cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de muncs.

40.1. Sanctiunea disciplinard in prezentul Regulament Intern fati de persoana
detasatd, nu poate fi dispusi decat de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma
transmiterii de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de citre
Seminar la care aceasta persoani a fost detasati.
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Artd4]. Lipsa de la serviciu pe o perioadd de 2 zile consecutive fird motive
justificate duce la indepirtarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Titlul V. Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.42. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se
poate aplica Inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art.43. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine directiunii.

43.1. In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si
locul intrevederii si va fi expediata de indatd, prin posta, cu confirmare de primire.

43.2. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
sa sustind toate apdrarile in favoarea sa si si ofere persoanei Imputernicite si realizeze

~sercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considers necesare, precum si dreptul s
ue asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

43.3. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
referat scris ce se intocmeste de citre persoana abilitatd de angajator sa efectueze
cercetarea disciplinari prealabila.

43.4. Persoana abilitatd va fnregistra in Registrul general de intrari — lesiri 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.

43.5. In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativd, se intocmeste un
proces verbal de citre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, prin care
se stipuleaza refuzul acestuia de a da not3 explicativa, act ce va fi anexat referatului.

43.6. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) imprejurarea in care fapta a fost savarsgita;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

Art.44. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostin{d despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 45, Obligatoriu, decizia trebuie si cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apardrile formulate de salariat in timpul
cercetaril disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplici;



e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati;

Art.46. Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult $ zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii. Decizia se preda
personal salariatului, cu semndturid de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.47. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de citre salariafi si
constatate dupd procedura mai sus enuntati vor fi stabilite de citre conducitorul societatii
sau de cétre persoana imputernicitd expres de ciitre acesta, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

Art.48. Decizia poate fi contestati de catre salariat, la tribunalul in a cirei
circumscripfie si are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicirii.

)

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

Art.49. Angajatorul este obligat si ia toate misurile necesare pentru protejarea
vietil §i sdnatéfii salariagilor si si asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munci.

Art.50. 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 sanatatea in munca

un timp adecvat si sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-gi putea
exercita atributiile;

c) sd asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucru;
d) sa asigure materiale igienico-sanitare de protectie;

50.1. Fiecare salariat are obligafia si asigure aplicarea masurilor referitoare la

curitatea $i sdndtatea sa precum si a celorlalti salariati.
Art.51. Pentru a asigura securitatea si sinitatea in munca salariatii au urmatoarele

obligatii:

a) sd-si insugeascd si sd 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;

¢) s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum
si sd utilizeze corect aceste dispozitive.

d) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice
sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire
profesional;

—
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e) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sd informeze de indata conducitorul locului de munca;

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

h) s& utilizeze materialele igienico-sanitare primite Tn conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

1) sd participe la instructajele organizate de societate In domeniul securitatii si
sanatafii in munci;

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al
inldturdrii oricdrei forme de incilcare a demnitatii

~rt.52. In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitdfii de tratament fata de
toti salariatii.

52.1. Este interzisi orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnice, religie, opinie
politicd, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti ori
activitate sindicali.

Art.53. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri cétre angajator sau impotriva lui.

53.1. in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitdtii prin mediere,
persoana angajatd are dreptul si introduci plingere citre instanta judecitoreasca
competenta.

Titlul VIII. Modalitafi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

Capitolul I. Referitor la incheierea contractului individual de munci.

Art.54 Tn vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor,
angajarea se face prin intocmirea contractului individual de muncd in forma scrisd, in
limba romana, anterior inceperii raporturilor de muncd si cu respectarea tuturor
prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art.55. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

A. L.sd informeze persoana care soliciti angajarea cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza sa le Inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin
elementele previzute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regisi,
obligatoriu si in continutul contractului individual de munca;
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2. obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera
indeplinitd de cétre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul
contractului individual de muncs

B. sa solicite persoanei pe care o va angaja, sd ii prezinte certificatul medical care
constata faptul ca cel in cauzi este apt pentru prestarea muncii respective;
C. sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca
activitatea va fi prestatd in domeniul educatiei;
D. s& solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ci
indeplineste condifiile legale cerute in acest scop:
a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetdteniei si a domiciliului,
sau permisul de munci , dupai caz;
b) actele din care si rezulte ci are studiile, respectiv calificarea ceruti
¢) dovada privind situatia debitelor sale Ia unitatea la care a lucrat
an
Aerior, adicd nota de lichidare, respectiv o adeverin{d privind situatia
de
bitelor sale fatd de angajatorul la care persoana a lucrat anterior, in care
€ necesar sa precizeze, dacd aceastd persoani si-a efectuat concediul pe anul 1n curs;
d) dispozitia de repartizare in munca, 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, cuprinzind principalele date biografice si recomandarea de la
locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se incadreaza pentru prima dat3,
de la unitatea de invatamant, etc.

profesionale;.
" E. si efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

L.Efectuarea verificirii prealabile se va face numai de citre 0 comisie de examinare
desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu, conducatorul angajatorului, 1-2
persoane numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care
urmeaza sd se faca angajarea) si un secretar .

1.1. Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea
specificul activitatii pe care urmeaza si o presteze persoana dupa angajare a cirei
duratd va fi de maxim 1 zi, in urma cireia, daci se apreciaza cid persoana
corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea procedurilor prealabile
prevazute mai sus (informare, efectuarea controlulu] medical, 1intocmirea
contractului individual de munca);
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1.2. Verificarea prealabild a aptitudinilor salariatuluj se poate face si sub forma
examenului sau a concursului (in functie de obiectul de activitate al societatii) daci se
impune, cu respectarea prevederilor din Regulamentul intern privind constituirea comisiei
de examinare.

L.3. Concursul constd intr-o proba scrisa $i 0 probd orald si, de asemenea, si 0 probi
practica, unde este cazul, (pentru functiile de pazi, de deservire si de intretinere etc,).
Probele scrise i orale sunt notate cu note de la ] |a 10 de fiecare membru al comisiei de
examinare; pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie si obfind la fiecare probi cel
putin nota 7; pe baza notelor obfinute 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 baz sau suplimentare. Va fi
declaratd céstigatoare persoana care a obtinut cea mai buni medie.

1.4. In cazul prezentdrii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul
respectiv, acesta va sustine examen dupd regulile stabilite pentru concurs;

= LS. Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita
worsoanei care solicitd angajarea, sub orice formd, decit informatiile care si ii ofere
posibilitatea aprecierii juste a capacitdfii de a ocupa postul respectiv s1 a aptitudinilor
profesionale ale persoanei.

1.6. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
Incunostiintarea prealabildi a celui in cauzi sau prin solicitarea de a prezenta o
recomandare de la ultimul loc de munca) de la fostii angajatori, pot si se refere doar la:

- functiile indeplinite;

- durata angajarii;

1.7. In cazul in care, cu ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor persoanei care
solicitd angajarea, (verificare efectuati cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se
constatd de catre angajator ci se impune o verificare mai amanuntitd a acestor aptitudini,
se procedeazid la intocmirea contractului individual de munci in forma scrisd, care va
cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioadd de probd de maxim 30 zile
calendaristice pentru functiile de execufie si de maxim 90 de zile calendaristice pentru
“nctiile de conducere, de la data intocmirii contractului individual de munci, data care va
coincide cu cea a primirii la munca.

1.8. In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munci si il
va intocmi In forma scrisi, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze
contractuale, a unei perioade de proba de 30 de zile calendaristice de la data intocmirii
contractului care va coincide cu data Inceperii activititii (primirii la muncé);

1.9. In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificirii
prealabile a aptitudinilor persoanei ce solicitd angajarea (efectuatd cu respectarea
prevederilor pct E 1.1-1.4 din prezentul regulament intern) angajatorul nu le-a putut
aprecia corespunzitor, el va informa persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in
contractul individual de munca si il va intocmi in forms scrisa, cu mentionarea obligatorie,

sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de probi cu caracter exceptional, de 5
zile .
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2. Anterjor incheierii contractului individual de munca, angajatorul este obligat la
momentul inregistrdrii cererii de angajare, si realizeze informarea asupra clauzelor
generale pe care intentioneazi si le scrie in contract (amintita mai sus).

3. De asemenea, anterior modificarii oriciruia din urmitoarele elemente (durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munci si
timpul de odihnad), in timpul executirii contractului individual de muncd, angajatorul este
obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care
intentioneazd si le modifice urmand ca in maxim 15 zile de la data incunostiintarii in scris
a salariatului, angajatorul si procedeze la incheierea unui act aditional la contractul
individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in
forma scrisd i semnarii lui de citre cele 2 parti contractante.

4. Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de muncs
prevazutd mai sus, subzista in sarcina angajatorului in situatia modificarii oriciruia dintre
urmatoarele elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munci,
salariul, timpul de munci si timpul de odihni, cu excepiia situatiei in care o asemenea
wodificare rezulta ca posibila din lege.

5. O noud perioadd de probd (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe
parcursul executarii aceluiasi contract individual de muncs, diferiti de cea stabilits initial,
sub forma unei clauze contractuale, poate fi stabilita de citre acelasi angajator doar in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noud functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza si presteze activitate intr-un loc de munci cu conditii grele,

vatamatoare sau periculoase;

6. In situatia de mai sus, angajatorul este obligat si realizeze informarea salariatului
asupra noilor prevederilor contractuale, urménd ca in maxim 15 zile de la data informarii
in scris a salariatului, angajatorul si procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de muncs, care i5i va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia in forma scrisa si semnirii lui de catre cele 2 pérti contractante.

7. Termenul pentru noua perioadd de proba astfel stabilitd, va fi similar celui
“evézut in cazul perioadei de probd, clauzd in contract, stabilitd la incheierea acestuia
fiind specific fiecdrei categorii asa cum s-a precizat la pet.1.5.-1.8. din Titul VIII, cap.I pct
E al prezentului Regulament intern.

8. Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului
individual de munci cu privire la perioada de probi, in termenul prevazut de maxim 15
zile, duce la decaderea angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin
intermediul stipuldrii in contract a unei asemenea clauze.

9. Angajarea succesivd a mai mult de 3 persoane pe perioadd de probd pentru
acelasi post este interzisi.

10. Pe durata perioadei de probi salariatul se bucuri de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munci aplicabil in

regulamentul intern si in contractul individual de munci. Perioada de proba constituie
vechime in munca.
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F. S4 efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii §i sdnatatii in munca
inainte de inceperea activitatii.

1. Aceasti instruire se realizeazi 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 modalititile previzute expres in acest
regulament intern, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale (vezi
in concret procedura referitoare la informare, la modificarea contractului individual de
muncd, la perioada de probi etc.).

2. Instruirea angajatilor sii in domeniul securittii si sanatatii In munca se realizeazi
periodic conform planificirii comisiei de Securitate si sdndtate in munca.

3. 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 intern si incheierea in form3 scrisi a contractului individual de
~uncd se interzice angajatorului sd permitd persoanei ce soliciti angajarea si presteze
orice fel de activititi pentru $i sub autoritatea acestuia, in sediul/domiciliul, la orice filiala,
sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Art.56. In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul
individual de munca (prevazute 1a art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si
cuprinse si alte clauze specifice, cum ar fi de exemplu:

Art.56.1. Clauza de neconcurentd — care il obligd pe salariat, ca dupi incetarea
contractului sd nu presteze, in interesul propriu sau al unui terf, o activitate care se afli in
concurenfd cu cea prestatd la angajatorul sdu si il obligi pe angajator sa ii pliteasci
salariatului o indemnizatie lunar, pe toats perioada de neconcurents.

36.2. Clauza de neconcurentd isi produce efectele numai daci in cuprinsul
contractului individual de munci sunt prevazute in mod concret pe langa activititile ce
sunt interzise salriatului la data incetdrii contractului si cuantumul indemnizatiei de
neconcurenfd lunare, perioada pentru care isi produce efectele clauza, tertii in favoarea
cdroa se interzice prestarea activititii, precum si aria geograficd unde salariatul poate fi in

ala competitie cu angajatorul,

56. 3. Obligatia de platd a indemnizatiei datorati salariatului trebuie s fie onorati la
valoarea negociatd , valoarea ei este de cel putin 50% din media veniturilor salariale
brute ale salariatului din ultimele 6 luni anterioare datei incetirii contractului individual de
muncd, sau in cazul in care durata contractului indivdiual de munci a fost mai mica de 6
luni, din media veniturilor salariale lunare brute cuvenite acestuia pe durata contractului.;
ca este operanta in spatiu doar pe o intindere geografica de 200 Km?2.

56. 4. Clauza de neconcurentd isi poate produce efectele pentru o perioada de
maximum 2 ani.

56.5. Clauza de mobilitate - prin care partile convin ¢ executarea obligatiilor de
serviciu de cétre salariat nu se realizeaza intr-un loc stabil de munci (cu obligativitatea
precizdrii exprese a locurilor unde trebuie si se deplaseze, cel putin circumscrierea zonei
de parcurs, in contractul individual de muncd), prestatiile suplimentare stabilindu-se la
.............. lei sau la ..............% din vanzari/contravaloarea serviciilor prestate, etc.
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56.6. Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toatd durata
contractului individual de muncd si dupi incetarea acestuia si nu transmiti date sau
informatii de care au luat cunostin{a in timpul executérii contractului individual de muncd,
ca de ex.;

- acte, note, fise,schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date

al societitii;

- informatii privind relatiile cu beneficiarii, a modului de efectuare a lucrarilor, de

fabricatie a produselor si a valorii de contract pe care le negociazi societatea in
vederea executdrii de produse si/sau servicii, etc. - cu obligatia angajatorului de a
plati o indemnizatie in valoare de % din salariu.

56.7. Informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual
de muncé sunt supuse regimului negociat de citre cele dous parti, in cuprinsul contractului
de confidentialitate, care produce efectele in situatia in care contractul individual de
munci nu este perfectat.

~ 56.8. Ulterior intocmirii contractului individual de munca, angajatorul poate

uegocia o clauza de confidentialitate.

56.9. Clauza de congtiinta- (specifica pentru mass-media, cercetare stiintifica) care
sd prevada posibilitatea salariatului de a refuza sa execute o sarcini de serviciu in misura
in care aceasta ar contraveni constiintei sale; motivele refuzului pot avea naturi religioasa,
morala, politica, politete si trebuie si fie precizate expres in cuprinsul ei.

Art.57. In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau
persoana imputernicitd expres e catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului, va intocmi registrul general de evidentd a salariatilor in termenul si pentru
perioada prevazuta de lege.

Art.58. Totodatd acestia au obligatia sa intocmeasca de urgenta:

1. structura de personal a societitii, cu precizarea expresd si detaliatd a
posturilor ocupate/vacante si evidentierea periodica (lunard) si distincti a
situatiei acestora;

2. dosarul personal al fiecarui salariat/persoani care presteazd activitate in
baza unor prevederi legale speciale (de ex.cenzorii) §i care cuprinde cel
putin urmatoarele elemente, dupa caz:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de munci, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munci, precum si orice alte documente care certifici legalitatea si
corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

Art.59. La solicitarea formulata in scris §i inregistrata in registrul general de intrari-

iesiri al angajatorului de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul

este obligat sa elibereze de indats, pe bazi de semndaturd, un document care si ateste:

a) activitatea desfdsurata de salariat;
b) vechimea in munca, meserie si specialitate;
c) eventuale alte date cerute de salariati, in legiturd cu activitatea sa

la acel angajator;
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59.1. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac
referire la activitaile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd
natura;

Art.60. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre
acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, in
sensul interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte
functii.

Art.60.1. La intocmirea contractului individual de munci salariatii sunt obligati sa
declare unde exercita functia pe care o considera de bazi.

Art.60.2. Salariatii cumularzi beneficiazi de toate drepturile si sunt tinuti de
indeplinirea tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de bazi cét
si in privinta functiei cumulate; ei datoreazi toate contribugiile la toate contractele
individuale de muncd incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in termenul
~vevazut de legislatia in vigoare, in limitele excepiilor stipulate expres de lege.

Art.61. Cetifenii strdini si apatrizii pot {i angajati prin contract individual de munca
in baza permisului de munci, sau In lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres
enumerate in lege.

Capitolul 1l. Executarea contractului individual de munci.

Art.62. In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul
urmaresc 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 si contractului colectiv de munci aplicabil, si precizate
in cuprinsul prezentului regulament intern.

Capitolul 1I1. Modificarea contractului individual de munci

Art.63. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual
de muncd se poate face doar prin acordul pargilor, cu respectarea procedurii prealabile
expres previzute de lege si refinutd in prezentul regulament intern ( acte aditionale,
informare, etc.).

Art.64. Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de muncj este
posibild numai In cazurile si in conditiile previzute expres de lege si vizeazi:

A. Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare;

1. Prin delegare salariatu]l va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator
atributiilor de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului/a atributiilor stabilite
in contractul individual de muncd) in afara locului de munci negociat in contractul
individual de munca.

1.1. In primele 60 de zile delegarea se dispune unilateral de cétre angajator, urmand
ca pentru urmdtoarele 60 de zile, acesta sa solicite si si obtini 1n scris acordul salariatului.
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1.2, Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul
prezentarii de cétre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acordi
in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale.

Art.65. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fir3
consimfaméntul salariatului i in cazul unor situatii de forfa majord; ca sanctiuni
disciplinare; ca masuri de protectie a salariatului.

Capitolul 1IV. Suspendarea contractului individual de muncai

Art.66. Pe durata suspendarii contractului individual de munc, continui si existe
celelalte drepturi si obligatii ale partilor, previzute prin legi speciale, prin contractul
colectiv de munci aplicabil.

Art.67. in cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte
imputabile salariatului (vezi de ex. abseniele nemotivate), pe durata suspendérii acesta nu

~a beneficia de nici un drept ce rezulta din calitatea de salariat.
Art.68. Salariatul care se afla in unul din cazurile:
1. de suspendare de drept previzute de lege, la art.50 din Codul muncii

-pct.a : concediu de maternitate;

-pct.b : concediu pentru incapacitate temporara de muncs;

-pct.c : carantina;

-pet.d : efectuarea serviciului militar obligatoriu;

-pet.e :exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative
ori judecatoresti, pe toatd durata mandatului;

-pet.f :indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

2. de suspendare din initiativa proprie, previzute la art.51 din Codul muncii
-pet.a @ concediu pentru cresterea copilului bolnav in varsti de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pani la implinirea vérstei de 3 ani;

-pct.b : concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7 ani

sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la

implinirea vérstei de 18 ani;

-pct.¢ : concediu paternal

-pct.d: concediu pentru formare profesional;

- este obligat sd comunice actele doveditoare a situafiilor ce genereazi
suspendarea, citre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.

Art.69. Contractul individual de munci se suspenda de drept din momentul luirii
la cunostintd de cétre angajator a declardrii stirii de carantind si a survenirii cazului de
forta majora.

Art.70. Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la
greva si In situatia absentirii acestuia nemotivat vor f| constatate de citre angajator prin
proces verbal de constatare in formi scrisi, inregistrat in Registrul general de intriri iesiri
al societatii.
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Art. 70.1. In cazurile in care s-a declansat procedura cercetirii disciplinare
prealabile, in conditiile legii, or i-a fost aplicata salariatulu sanctiunea disciplinara de
suspendare a contractului pentru maxim 10 zile lucrétoare, or angajatorul a formulat
plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in Judecatd pentru fapte
penale incompatibile cu functia detinuti, pani la rimanerea definitivi a hotararii
Judecdtoresti, contractul individual de  munca poate fi suspendat din initiativa
angajatorului. In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii
uneia din aceste situatii, salariatul isi reia activitatea avuti anterior, daca se constatd
nevinovéfia acestuia,

Art.70.2.. Data reludrii activitatii va fi data raménerii definitive a hotiririi de
solutionare a plangerii penale sau a hotirarii Judecitoresti.

Art.70.3.Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egalid cu salariul
celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendadrii contractului.

Art.71. Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa
~ngajatorului, ca sanctiune disciplinara pe o perioadd de maxim 10 zile lucratoare.

Art.72. Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa
angajatorului pe durata detagirii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a
dispus detagarea isi indeplineste integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in
acceptiunea refinutd in prezentul Regulament intern.

Art.73. Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

- concediilor fara plata pentru studii
- pentru interese personale, prin cerere in care si se precizeze motivul; aceste
cereri vor fi inregistrate in Registrul general de intrari-iesiri.

Capitolul V. Incetarea contractului individual de muncd.

Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de muncd

—  Art.74. Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept previzute de
vodul Muncii la art.56:
a) la data decesului salariatului;
b) la data raménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului ;
d) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limitd de varsti, pensionare
anticipatd, pensionare anticipatd partiali sau pensionare pentru invaliditate a
salariatului, potrivit legii;
g) ca urmare a condamnirii penale cu executarea unei pedepse privative de
libertate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti ;
h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizafiilor sau atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;
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1) ca urmare a interzicerii executirii unei profesii sau unei functii, ca misuri de
siguranfa sau pedeapsa complementard, de la data rimanerii definitive a hotirarii
judecitoregti prin care s-a dispus interdictia;
-este obligat sd comunice citre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
incetarea, In maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul de la art.56 lit.a
acest termen curge din momentul ridicarii lui de la oficiul de stare civil3 de catre persoana
abilitata.
Art.75. In cazurile de incetare de drept previzute la art.56 din Codul Muncii literele:

a) la data decesului angajatorului persoani fizica;

b) la data raménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a angajatorului persoana fizica, dacid acesta antreneazi
lichidarea afacerii;

¢) ca urmare a dizolvirii angajatorului persoana juridica, de la data la care persoana

juridicd isi inceteaza existenta,

~salariatii angajatorului aflati intr-una din aceste situatii se vor adresa instantei
judecdtoresti competente, pentru ca aceasta si constate incetarea de drept a contractului
individual de munci.

Art.76. Persoanele nelegal concediate, a ciror cerere de reintegrare in functie a fost
admisd prin hotérare judecdtoreascd definitivi de reintegrare, au obligatia de a comunica
angajatorului acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art.77.1. Nerespectarea oricireia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabili
a contractului individual de munci, enumerate in prezentul regulament intern sau / si
prevazute in lege atrage nulitatea acestuia, ale cirei efecte se produc doar pentru viitor, de
la momentul constatirii acesteia.

77.2. Nulitatea contractului individual de munci poate fi acoperitid prin indeplinirea
ulterioard a conditiilor impuse de lege.

77.3. Daca partile constata de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de munca si nu inteleg s4 indeplineascd ulterior obligatiile legale nerespectate
la momentul incheierii contractului individual de munci ( de ex. efectueze control
“edical i s3 prezinte certificatul medical ce atestd faptul ca cel in cauzi este apt pentru
prestarea acestei munci; salariatul si dovedeasci indeplinirea ulterioard a conditiilor de
studii ete.), respectivul contractului individual de muncd este nul, de la momentul
constatarii nulitii, de catre cele doua parti, in cuprinsul unui proces verbal de constatare.
77.4. Nulitatea trebuie constatata prin actul organului care este competent si hotarasc si
incheierea contractului individual de munca.

Art.78. Dacd oricare din parti nu recunosc existenta cauzei de nulitate, nulitatea se
pronunta de citre instanta judecatoreasci competentd, sesizatd de catre una dintre parti in
acest sens.

Art.79. Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la
remunerarea acestuia, corespunzitor modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.
Art.80. In situatia in care o clauzi este afectata de nulitate, Intrucat stabileste drepturi si
obligatii pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor

31



colective de munci aplicabile, aceasta este inlocuita de drept cu dispozitiile legale sau
conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.

80.1. In aceasta situatie, salariatul sesizeazi pentru a se pronunta in acest sens, instanta
judecdtoreasca competenta.

Sectiunea II. Concedierea.

Art.81. In cazul reorganizarii judiciare a angajatorului, concedierea salariatilor poate fi
dispusa si in cazul in care salariatii se afld in una din situatiile previzute de art.60(1) din
Codul Muncii.

Sectiunea III. Concedierea pentru motive care fin de persoana
salariatului.

“rt.82, In cazul in care angajatul se afla intr-una dintre situatiile prevazute la art.61 lit.b
din Codul Muncii ,,salariatul este arestat preventiv pentru o perioadi mai mare de 30 zile,
in conditiile codului de procedura penald” si art.61 lit. ¢ ,in cazul in care, prin decizie a
organelor competente de expertizi medicali, se constati inaptitudinea fizic si/sau psihica
a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 151 indeplineasca si atributiile corespunzatoare
locului de munca ocupat” el este obligat si comunice angajatorului, personal sau prin Intr-
un imputernicit actul care atestd aceastd stare de fapt in termen de maxim 24 de ore de la
intrarea in posesie.

Art.83.1. In cazul in care angajatorul dispune concedierea pentru motivul previzut la
art.61 lit.c Codul Muncii (inaptitudine) acesta este obligat si emitd decizia de concediere
in termen de 30 de zile de la data constatirii cauzei concedierii, cu obligativitatea
acorddrii salariatului in cauza a unui preaviz de 15 zile lucritoare, preaviz care va fi
notificat de urgent salariatului, dupd inregistrarea acestuia in Registrul general de intrare-
iesire a documentelor.

83.2. In situatia prevazutd de art.61 lit.c din Codul Muncii (inaptitudine), angajatorul are
voligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncs vacante in unitate compatibile cu
capacitatea de munci stabilita de medicul de medicini a muncii;

83.3. In situatia In care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante constati prin
proces verbal acest lucru si solicitd, in acelagi timp, sprijinul AJOFM, in vederea
redistribuirii salariatului corespunzdtor capacitatii de muncd constatate de medicul de
medicina munecii.

83.4. Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea
angajatorului in legituri cu existenta posturilor vacante , in care acesta are posibilitatea
de a-si manifesta expres consim{dmantul in legiturd cu unul din posturile disponibile.

83.5. In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifests expres consimtamantul,
angajatorul poate dispune concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile
calendaristice de la data constatirii cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care
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trebuie s le contind, obligatoriu, decizia de concediere, prevazute la art.62(2), 74 (1)a, b,
d din Codul Muncii, si anume:
~(62-2) decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulititii absolute, trebuie s fie motivata
in fapt si in drept si si cuprindi precizari cu privire la termenul in care poate fi contestati
si la instanta judecitoreasci la care se contesta;
-(74-1) decizia de concediere se comunica salariatului in seris si trebuie si contini in mod
obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care

salariatii urmeaza s opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.

64.

83.6. In cazul concedierii dispuse pentru motivul previzut la art.61 lit.c din CM
(inaptitudine), salariatul va beneficia de o compensatie, In cuantum de un salariu de bazi
#*a valoarea salariului de bazi avut in luna anterioars concedierii).

Art.84. In cazul in care concedierea intervine pentru motivul previzut la art.61 litb din
Codul Muncii (salariatul este arestat preventiv ...), angajatorul are obligatia emiterii
deciziel de concediere In termen de 30 de zile calendaristice de la data constatirii cauzei
concedierii, cu respectarea prevederilor art. 62(2) si 74(1)-a din Codul Muncii, $1 anume:
-(62-2) decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie si fie motivati
in fapt §i in drept si si cuprinda preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestati
si la instanta judecatoreasca la care se contesta;
-(74-1) decizia de concediere se comunici salariatului in scris $1 trebuie sa contina In mod
obligatoriu:
- motivele care determind concedierea;
Art.85. In cazul in care angajatorul constatd necorespunderea profesionala a salariatului si
va dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de
30 de zile calendaristice, de la data constatirii necorespunderii  profesionale, cu
obligativitatea acordarii salariatului in cauzi a unui preaviz de 15 zile lucritoare si care va
aotificat de urgentd salariatului dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intriri
iesiri a documentelor.
85.2. Sfera nofiunii de necorespundere profesionald vizeazd neindeplinirea in mod repetat
a normei de lucru, desfasurarea defectuoasi a activitatii, intocmirea unor lucriri de slabj
calitate, mprejurdri ce demonstreazi inaptitudinea profesionald a salariatului etc, (mai
exact aprecierea necorespunderii in munci sub aspect profesional) si va trebui si se
intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de neindeplinire corespunzdtoare, sub aspect
profesional, a obligatiilor de serviciu $i pe rezultatele evaluirii profesionale, prealabila
aplicarii concedierii pentru necorespundere profesionala .
85.3. Concedierea angajatului pentru acest motiv poate fi dispusd numai dupi efectuarea
cercetdrii prealabile.
85.4. Obligativitatea efectudrii cercetarii prealabile revine sefului ierarhic superior
salariatului in cauza.
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85.5. in vederea desfasurarii cercetirii prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
convocatorul va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii i va fi inmanati
salariatului sub semnatura/va fi expediat de indatd, prin postd, cu confirmare de primire.
85.6. In cursul cercetirii prealabile salariatul are dreptul si formuleze sl sa sustind toate
apararile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la
cererea sa, de cdtre un reprezentant al sindicatuluj al carul membru este.
85.7. Actele cercetdrii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de cdtre persoana abilitats de angajator si efectueze cercetarea prealabila.
Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari-iesiri al societdtii, actele
prezentate in apdarare si sustinerile prezentate in scris de citre salariat (sub forma notei
explicative) impreuni cu celelalte acte de cercetare efectuate.
85.8. In cazul in care salariatul refuza sd se prezinte la convocarea ficutd si nu comunica
angajatorul vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuza si dea noti
~xplicativa, persoana ce efectueazi cercetarea intocmeste un proces verbal in care se
stipuleazd aceste situatii, act ce va fi anexat referatulu].
85.9. Concedierea pentru necorespundere profesionald va respecta procedura prealabila
prevazut la art. 103 din prezentul Regulament intern.
Art.86. De dreptul de preaviz nu beneficiaza persoancle concediate in temeiul art.61 lit.d
care se afld in perioada de proba.
Art.87. In cazul in care salariatul a savarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la
regulile de disciplind a muncii stabilite prin prezentul regulament intern sau de la cele
stabilite prin Contractul colectiv de muncs aplicabil, angajatorul poate dispune
concedierea numai dupi efectuarea cercetirii disciplinare prealabile, in conditiile
prevazute in prezentul Regulament intern la Cap. ,Reguli referitoare la procedura
disciplinara”, cu respectarea prevederilor legale.
Art.88. In cazul incetarii de drept a contractului individual de munc in temeiul art 56 it
din Codul Muncii, este obligatorie respectarea procedurii prevazute la art.102 din
prezentul Regulamentul intern, cu aplicatiile specifice concedierii in urma admiterii cereri;
. reintegrare In functia ocupati de salariat a unei persoane nelegal concediate .

Secfiunea 1V: Concedierea pentru motive care nu fin de persoana salariatului

Art.89. in sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii sau reorganizarea activititii trebuie
sa rezulte clar din actele Seminarului, iar desfiintarea locului de munci si fie consecinta
directd a unei din aceste situatii in care se afli Seminarul sl sd se regdseasci in
organigrama Seminarului
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Sectiunea V: Concedierea colectivi

Art.90. Persoancle concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului
beneficiazi de dreptul la un preaviz de 15 zile lucritoare si care va fi notificat de urgenta
salariatului dupa Inregistrarea acestuia in registrul general de intrari-iesiri a documentelor.

Art.91.1. Decizia de concediere se comunica salariatului In scris si trebuie sa
con{ind Tn mod obligatoriu elementele prevazute la art.74(1) a,b,c din Codul Muncii, si
anume:

(74-1) Decizia de concediere se comunici salariatului in scris i trebuie s contini
in mod obligatoriu:

a) motivele care determini concedierea;

b) durata preavizului;

¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate, conform art. 70 alin (2) lit. d), numai
in cazul concedierilor colective;
™ 91.2.Decizia produce efecte de la data comunicirii ej salariatului.

Art.92, in situatia in care 1n perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul
art.61 lit.c( in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constatd
Inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salaviatului, Japt ce nu permite acestuia sd isi indeplineascd
atribuiile corespunzétoare locului de muncd ocupat), lit.d ( in cazul in care salariatul nu corespunde

profesional locului de muncé in care este incadrat), art.65 ((1) Concedierea pentru motive care nu tin
de persoana salariatului reprezintd incetarea contractului individual de muncd, determinatd de
desfiintarea locului de muncd ocupat de salariat ca urmare a reorganizirii activitdtii. (2) Desfiinfarea
locului de muncd trebuie sd fie efectivd i si aibd o cauzd reald si serioasd, dintre cele previzute la alin,

(1).) §1 art.67 (Salariatii concediai beniru motive care nu fin de persoana lor beneficiazd de mésuri
active de combatere a somajului §i pot beneficia de compensatii in conditiile prevdzute de lege i de
contractul colectiv de munca aplicabil) din Codul Muncii, CIM este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului de suspendare pentru absente
nemotivate prevazut la art.51 alin.2 din Codul muncii.

Art.93.1. Prin notificarea intentiei de concediere colectivi inregistrata in registrul
~eneral de intrari-iesiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritard in care se va
1ace concedierea vizand:

- salariatii care cumuleazi 2 sau mai multe functii si cei care cumuleazi pensia cu

salariul;

- salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea unitatii;

- salariafii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

93.2. Aceasta ordine prioritara va stabili, luand in considerare $i urméitoarele criterii
minimale:

- dacd masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediazs

sotul cu venitul cel mai mic;

- masura sa afecteze mai intai persoanele ce nu au copii in intretinere;

- masura si afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe

bérbatii vaduvi sau divortati care au in ingrijire copii, pe intretinitorii unici de
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familie, precum &i pe salariatii, bérbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana
la pensionare la cererea lor.
Art.94. Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre
tribunalul In a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau,
dupa caz, sediul.

Sectiunea VI. Demisia

Art.95.1.Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei
unilaterale a salariatului prin demisie-notificarea scrisi prin care salariatul comunica
angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa mplinirea unui termen de
preaviz.

95.2. Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulatd in scris de citre
salariat in Registrul general de intriri-iesiri a documentelor, in momentul comunicirii
acesteia de cétre salariat.
™ Art.96. Contractul individual de munca inceteazi la data expirdrii preavizului
acordat in conditiile legii sau la data renuntirii totale sau partiale de catre angajator la
termenul respectiv, de la data mentionata in actul ce constati denuntarea unilaterali a
contractului individual de munci din partea salariatului.

Art.97.1. n cazul neindeplinirii de cétre angajator a oricaror obligatii asumate prin
contractul individual de munca, salariatul poate demisiona firi preaviz, contractul fiind
denuntat unilateral de la data stipulati in cuprinsul demisiei.

97.2. Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in
fata instantei judecatoresti competente.

Capitolul VI. Contractul individual de muncd pe durati determinati

Art.98. Contractul individual de munca pe durati determinati se poate incheia
rumai in forma scrisd, cu precizarea expresi a duratei pentru care se incheie, durati care
wferd in functie de incadrarea in cazurile expres si limitativ prevazute la art.81 din Codul
Muneii :

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului siu de munci, cu
cxceptia situatiei in care acel salariat participa la grevi;

b) cresterea temporard a activititii angajatorului:

c) desfésurarea unor activititi 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 fari loc de muncé;

dh angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de muncd, care in termen de
5 ani de la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsta;

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



e) In alte cazuri previzute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor
lucréri, proiecte, programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca
incheiat la nivel national si /sau la nivel de ramura;

Art.99. Contractul individual de muncs pe duratd determinati poate fi incheiat pe
maxim 24 luni fiind posibila prelungirea termenului stabilit inifial, induntrul termenului de
24 luni, de cel mult 2 ori consecutiy.

Art.100. Perioada de probi la care va fi supus angajatul cu contractul individual de
munca pe duratad determinatd nu va depasi:

- 5 zile lucritoare pentru o durati a contractul individual de munca mai mics de 3
luni;

- 15 zile lucratoare pentru o durati a contractu] individual de munca intre 3 luni sl
6 luni;

- 30 zile lucrétoare pentru o duratd a contractul individual de munca mai mare de 6

e,

\ni;
- 45 zile lucratoare 1n cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o
durati a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art.101. Angajatorul este obligat si informeze printr-un anunt afisat la sediul siu,
salariafii angajafi prin contractul individual de muncd pe duratd determinati despre
locurile de munca vacante, corespunzator pregatirii lor profesionale, la momentul
vacantarii acestora si si le asigure accesul in condifii egale cu salariatii angajati cu
contract individual de munca pe perioadi nedeterminats.

Art.102. Tn cazul incadririi in munci cu contractul individual de muncd pe durati
determinatd angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare
incheierii Iui, previzute de lege pentru contractul individual de muncid pe durata
nedeterminata §i reglementate expres in prezentul Regulamentul Intern.

Capitolul VII. Contractul individual de munci cu timp partial

Art.103. Contractul individual de munci cu timp partial se incheie numai in forma
scrisa cu o durata zilnicd de lucru de cel pufin 2 ore /zi §i cu o durata siptamanali de lucru
de cel putin 10 ore/ saptimand, aceasta fiind inferioard celei a unui salariat cu norma
intreaga comparabili.

Art.104. Tn cuprinsul contractul individual de munci cu timp partial conditiile in
care se poate modifica programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele
prevazute in prezentul Regulament intern.

Art.105. Orele suplimentare pot fi efectuate de ciitre salariatul cu contractul
individual de muncd cu timp partial doar in cazurile de forta majord definite astfel in
conformitate cu prevederile legale sau in cazul altor lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturirii consecintelor acestora.

Art.106. In misura survenirii pe parcursul deruldrii acestui contractul individual de
munca a unei oportunititi de mirire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la
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norma intreagd ori prin micsorarea normei intregi pand la fractiunea de cel putin 2 ore pe
zi, angajatorul are obligatia de a-i informa pe salariafi, printr-un anunt afisat la sediul
acestuia, intocmit la momentul aparitiei acestei oportunitati.

Art.107. In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munci cu timp
parfial angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente s1 ulterioare incheierii
lui, prevazute de lege pentru contractul individual de muncs pe duratd nedeterminati si
reglementate expres in prezentul Regulament Intern.

Titlul IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art.108. In misura in care va face dovada incdlcdrii unui drept al siu, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in scris
cu precizarea expresd a prevederilor ce 1i incalci dreptul si a prevederilor legale care

_considerd salariatul ¢i sunt astfel incilcate.

108.2. Angajatorul desemneazi o persoani care si formuleze raspunsuri la cererile
sau reclamatiile individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului
de muncd intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor RI de cdtre angajati care
vor fi comunicate acestora personal sau prin posta.

Art.109. Sesizarea astfel formulata va fi inregistratd in Registrul general de intrari —
legiri al societatii §i va fi solutionatd de citre persoana imputernicita special de citre
angajator, In conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul
contractului individual de munca .

109.2. Sesizarea va fi solutionati si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5
zile, dupd cercetarea tuturor imprejuririlor care si conduci aprecierea corectd a stirii de
fapt §i va purta viza conducerii societatii.

109.3. Dupad inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va
fi comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmitoarele
modalitati:
~ - personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul
in termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de
primire;

Art.110. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti — tribunalul in a cirei circumscriptie reclamantul fsi
are domiciliul, resedinta, sau dupd caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data
comunicarii de cdtre angajator a modului de solufionare a sesizarii formulate cu
respectarea prevederilor legale.

Capitolul VIII. Reguli privind protectia maternititii la locul de muncda

Art.111. In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munci a salariatelor gravide
si/sau mame, lduze sau care alipteazi, angajatorul va asigura la locul de munca misuri
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privind igiena, protectia sdndtatii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor
legale.

Art.112. Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteaza pentru a
beneficia de aceste misuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra starii lor
fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunfa in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei —
document medical, completat de medic, insotiti de o cerere care contine infirmatii
referitoarc la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie
prevézute de ordonantd; documentul medical va contine constatarea stirii fiziologice de
sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munci a acesteia
pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauzi, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de liuzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupid caz a 63 de zile ale
““oncediului de 13uzie, va solicita angajatorului in scris misurile de protectie previzute 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;

¢) salariata care alapteazd, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului de lauzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
aléptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist
1n acest sens care va cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art.113. Salariatele prevazute la art.136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au
urmdtoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia si efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind §i
lauzie, concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale
concediului de l3uzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alipteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document
Jnedical care sa le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de
_axim 5 zile lucritoare de la data eliberarii;

Art.114. Pentru toate activititile susceptibile si prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee i conditii de muncd, a ciror listd este previzuti in anexa nr.
1 din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa evalueze anual si sa intocmeasci 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 sdnitatea si
securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau aldptirii si pentru a stabili
masurile care trebuie luate;

Art. 115(1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data
intoemirii raportului, s Inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor;

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluirii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de muncé, precum si asupra drepturilor
care decurg din prezenta ordonan{d de urgenti prin informarea privind protectia
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maternitatii la locul de munc# (conform modelului din Normele Metodologice) in termen
de cel mult 15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare;

Art.116. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat
in scris de cétre o salariati ci se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 136 lit. a, b, c,
din prezentul regulament, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cirui raza is1 desfasoari activitatea.

Art. 117. Angajatorului 1 revin urmitoarele obligatii:

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

b) sd nu constranga salariatele si efectueze o munca daunatoare sanatitii sau stirii
lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz;

c) sa péstreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei si nu va
anunta al{i angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar In interesul bunei desfasuriri
“>procesului de munci, cand starea de graviditate nu este vizibili;

d) sd modifice locul de munci al salariatelor prevazute la art. 136 lit. a, b, ¢, din
prezentul regulament care isi desfisoard activitatea numai in pozifia ortostatici sau in
pozitia asezat, astfel incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajiri
pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru migcare, la recomandarea medicului
de medicina muncii;

e) sd acorde salariatelor gravide dispensi 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) sd acorde salariatelor care aldpteaza pauze de aldptare de céte o ord fiecare, in
timpul programului de lucru/ si reduca durata timpului de muncd cu 2 ore zilnic, fara
diminuarea drepturilor salariale:

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

 Art.118. Pentru salariatele previzute la art. 136 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament
care desfdsoara activitate care prezinti riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul trebuie si modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, si repartizeze la alt loc de munca,
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

Art.119(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 daci
solicitarea este fnsotitd de documentul medical,astfel:

a) integral sau fractionat, pani in a 63-a zi anterioars datei estimate a nasterii
copilului, respectiv datei intririi in concediul de maternitate;
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b) integral say fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca
este cazul, pand la data intrarij i concediu pentru cresterea copilului in varsti de péana la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pani la 3 ani;

perioadd ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicuyl de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medica] In acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asigurdri sociale,
Art.120(1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul Ia
indemnizatie de risc maternal, care se suports din bugetul asiguririlor 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 inscrisi in certificatul
~medical, pe baza cirora s-a achitat contributia de asiguriri sociale de stat si se achiti Ia

Jdchidarea drepturilor salariale, pentru numarul de zile lucritoare din durata calendaristica
a concediului de risc maternal;

Titlul X. Dispozitii Jfinale

Art.121. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la confinutul
Regulamentului Intern, care se afiseazi la sediul angajatorului; anterior acestyj moment
Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

Art.122. Regulamentul Intern se multiplicd si se repartizeaza astfel; cate un
exemplar pentru fiecare compartiment organizat distinct In cadrul societatii, in
conformitate cu schema de personal aprobati de conducereg acesteia.

Art.123. Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar
de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricand Spre studiere de catre angajatii societitii si a
caror punere la dispozitie nu o poate refuza.

m Art.124. Persoanele noy angajate la Seminar sau persoanele detasate la Seminar de
alt angajator, vor fi informate din momenty] Inceperii activitatii asupra drepturilor si
obligatiilor ce 1i se aplicd si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

Art.125. Orice modificare ce intervine In continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau Ia initiativa angajatorului, derulatd in limjta
prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite In concret la articolele
de maj sus.

Art.126. Obligatia intocmiri acestui Regulamentul Intern subzistd in sarcina
angajatorilor in 60 zile de Ia data intrarii in vigoare a Codului Muncii; in cazul
angajatorilor infiintati ulterior acestuj termen, In 60 de zile de Ia data dobandirii
personalitatii juridice.

Director, Pr, Prof. Avram T, udor-Claudiu
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