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Regulamentul de ordine interioari a fost elaborat in conformitate cu:

a) O.M.E.C.T.S. nr. 5554/07.10.2011 privind Regulamentul de organizare si funcfionare a casei
corpului didactic si a prevederilor din Metodologia de incadrare a personalului didactic si
didactic auxiliar si nedidactic in casele corpului didactic;

b) Legeanr. 1/2011 — Legea invatdmantului;

c) Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

d) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) Legea nr.40/2011 privind modificarea Codului muncii;

f) Legea dialogului social nr. 62/2011, republicatd si pct. 25 din Anexa la H.G. nr. 1260/2011
privind sectoarele de activitate stabilite conform Legii nr. 62/2011

g) Legeanr. 571/2004 privind protectia personalului care semnaleaza incalcari ale legii;

h) Hotirarea Guvernului nr. 319/2006 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati;

i) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

j) Ordinului ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016 privind
aprobarea Regulamentului cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de inva{dmant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, vazand Referatul de aprobare nr.
DGIP 5.746 din 31.08.2020 al Ministerului Educatiei si Cercetdrii, vizdnd Referatul de
aprobare nr. NT 7.402 din 28.08.2020 al Ministerului S&natatii,

k) Regulament-cadru din 31 august 2020 de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant

preuniversitar - Nr.5447/30 august 2020
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Cap. 1 Prezentare
Cap. II Dispozitii generale

Cap. III Drepturile si obligatiile partilor
Sectiunea I. Drepturile si obligatiile unitatii

Sectiunea a II-a. Drepturile si obligatiile salariatilor

Cap. IV Organizarea activitiitii in Casa Corpului Didactic Arges
Cap.V Protectia, igiena si securitatea muncii
Cap. VI Abateri si sanctiuni disciplinare; Procedura disciplinara

Sectiunea I . Abateri si sanctiuni disciplinare

Sectiunea a II-a. Procedura disciplinara
Cap. VII Criterii si proceduri de evaluare profesionali a angajatilor

Cap. VIII Raspunderea patrimoniala

Cap. IX Procedura de solutionare a cererilor sau eclamatiilor individuale ale
salariatilor
Cap. X Deontologie profesionala

Cap. XI Dispozitii finale
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Art. 1
Casa Corpului Didactic Arges este unitate conexd a Ministerului Educatiei $i Cercetdrii, care
functioneaza in judetul Arges, fiind organizata si functionand potrivit prevederilor din Regulamentul de
organizare si functionare a casei corpului didactic §i a prevederilor din Metodologia de incadrare a
personalului didactic si didactic auxiliar in casele corpului didactic aprobate prin O.M.E.C.T.S. nr.
5554/07.10.2011 si a organigramei aprobate de Consiliul de Administratie si avizatd de Inspectoratul
Scolar al Judetului Arges.
Art. 2
Casa Corpului Didactic Arges este institutie cu personalitate juridica, cu sediul in Pitesti, Bulevardul I.
C. Britianu, nr. 45, cu patrimoniu, sigld si sigiliu, subordonatd din punct de vedere al realizérii
formarii continue Directiei Formare Continud din cadrul MEC.
Art. 3
Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Arges este coordonatd metodologic de Inspectoratul
Scolar Judetean Arges, conform prevederilor art. 95, alin. 1 (h) din Legea educatiei si Cercetérii nr.
1/2011.
Art. 4
Structura organizatoric-functionald a Casei Corpului Didactic Arges este conform Anexei 1, parte
integrantd a acestui regulament.
Art. 5
Functiile Casei Corpului Didactic Arges sunt:
o Organizator de programe de formare continua pentru personalul didactic si didactic auxiliar din
invatdméantul preuniversitar;
o Centru de resurse, inovatie si expertiza in formarea continua a personalului didactic si a managerilor
educationali;
e Centru de informare-documentare si consultanta pentru personalul din invdtdmantul preuniversitar;
o Centru de initieri si de organizare de activitati stiintifice, metodice si culturale;
o Editare si difuzare de carte si publicatii;
o Consiliere in managementul proceselor de dezvoltare personala si organizationala;
o Centru metodologic pentru bibliotecarii si documentaristii din Invatdmantul preuniversitar;
o marketing educational: analiza nevoilor de formare, definirea produselor si serviciilor oferite (oferta
de programe de formare continua), promovarea si furnizarea acestora;

o Furnizor de programe de formare continua pentru personalul din invétdmantul preuniversitar;
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o Banca de date pentru resursele umane cu statut de formator in principalele domenii (curriculum,
evaluare, management etc.), inspectori scolari cu formarea continua, consultanti si experti;
Art.6
Conducerea Casei Corpului Didactic Arges este asiguratd de directorul institufiei si Consiliul de

Administratie, conform Anexei la OMECTS nr. 5554/2011.

CAPITOLUL II
DISPOZITII GENERALE

Art. 7
In elaborarea prezentului regulament s-au respectat urmatoarele principii:
- organizarea si functionarea Casei Corpului Didactic Arges se proiecteazi aplicdnd normele previzute
in Regulamentul elaborat si aprobat de MEC la conditiile concrete;
- se valorifica date din teoria pedagogica si psihosociala a managementului institufional;
-obiectivele si organizarea, se raporteazi la cererea de perfectionare a cadrelor din judet, la situafia In
centrul universitar, la céstigul stiintific si metodic anterior;
-conceptul regulamentului respectd aplicarea analizei de sistem ca metodd de baza, alaturi de analizele
cauzale, conducerea pe bazd de obiective si de rezultate, pe normarea activitdfii, pe cunoasterea si
angajarea stimulativa a resurselor.
Art. 8
Regulamentul de Ordine Interioard, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii
in cadrul Casei Corpului Didactic Arges, In conformitate cu :

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

e Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic — anexa la OMECTS

5554/2011;

e Legea 53/2003 - Codul Muncii;

e Legea40/2011 pentru modificarea si completarea L53/2003;

e Metodologia formarii continue a personalului didactic din invdtdmantul preuniversitar;

e Metodologia de acreditare a programelor de formare continud a personalului din invatamaéntul

preuniversitar.

(1) Activitatea desfasurata in Casa Corpului Didactic Arges este apoliticd si nediscriminatorie
(2) In spatiile apartinand institutiei sunt interzise:

e activitdfi contrare prevederilor Constitutiei Roméniei;

e activitdti de propagandi politica sau prozelitism religios;

5
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e activitdti care Incalcd normele generale de moralitate.
Art. 9
Salariatii Casei Corpului Didactic Arges au obligatia sa respecte regulile generale privind organizarea
muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.
Art. 10

(1) Regulamentul se aplici tuturor salariatilor angajati cu contract de muncé, denumiti in continuare
personalul Casei Corpului Didactic Arges, persoanelor detasate in interesul invatamantului, precum si
colaboratorilor Casei Corpului Didactic Arges (formatori, tutori, lectori, etc.) care desfdsoara activitafi
in cadrul Casei Corpului Didactic Arges in baza unei relatii contractuale de orice tip.

(2) Prezentul regulament se aplica salariatilor unitatii si in cazurile in care Isi desfdsoara activitatea in
alte locuri unde institutia isi indeplineste obiectul sdu de activitate.

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si personalului din alte unitéti care
se afla In delegatie sau sunt detasati in cadrul unititii, precum persoanelor care efectueazi practica in
cadrul acesteia.

Art. 11
Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:
o regulile privind respectarea principiului nediscriminarii si al inléturarii oricarei forme de incélcare
a demnitatii;

e drepturile si obligatiile partilor;

e regulile privind protectia, igiena si securitatea In munca, 1n cadrul unitatii;

e regulile concrete privind disciplina muncii In societate;

e abaterile si sanctiunile disciplinare;

e reguli referitoare la procedura disciplinara;

e procedura solutiondrii cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

Art. 12

Atributiile de serviciu ale fiecirui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al unita{ii, precum
si responsabilititile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in Regulamentul de organizare si functionare
pentru Casa corpului didactic si in figele posturilor.

Art. 13

(1) Relatiile de munci din cadrul unititii se desfdsoaré potrivit principiului egalitétii de tratament
fatd de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
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politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau
preferinta, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrAngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor
prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii decat
cele prevézute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 14

(1) Orice salariat care presteazi o munca beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii pe care
o desfasoara, de protectie sociald, de securitate si séndtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munci li se recunoaste dreptul la platd egald pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 15

Relatiile de munci in cadrul unititii se intemeiaza pe principiul bunei-credinte, in care scop salariatii au
indatorirea si se informeze si si se consulte reciproc, in conditiile legii si ale contractului colectiv de
munca.

Art. 16

Orice angajat Casei Corpului Didactic care presteazi activitate neremuneratd in zilele de sdmbata si
duminicd va consemna activitatea respectivd intr-un referat aprobat de directorul Casei Corpului
Didactic Arges si va beneficia de zile libere acordate de conducerea unitatii, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

Art.17

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne de serviciu, privind
organizarea si disciplina muncii, emise de directorul Casei Corpului Didactic Arges .

In contextul in care unitatea isi desfisoard activitatea, se impune ca toti salariatii, indiferent de functia
pe care o detin sau de activitatea pe care o desfasoara, sa aplice regulile de disciplind a muncii, de igiend
si de securitate in munc3, sa respecte cu fermitate principiul nediscriminarii, inclusiv al nediscriminarii
in functie de sex si Inlaturdrii oricarei forme de incalcare a demnitétii, In scopul perfectiondrii activitafii,

administrarii §i gestiondrii corespunzitoare a patrimoniului unitétii.
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DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I. Drepturile si obligatiile unitatii
Art. 18

(1) Conducerea unititii este exercitati de Consiliul de Administratie care este organul suprem al
acesteia si care decide asupra politicii financiare, de formare, documentare, editoriale, de comunicare cét
si asupra activitatii unitatii.

(2) Administrarea unitatii este atributul directorului prin actul constitutiv al unitafii i care isi
exercitd atributiile cu puterile stabilite de acesta.

Art.19

Conducerea unitétii are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii si ale fiecdrui loc de muncé;

b) sa precizeze atributiile si raspunderile fiecérui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste
sau cu munca pe care o desfasoara, specialitatea atestatd si capacitatea profesionald a fiecaruia;

c) sa exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

d) sd emitd norme de manipulare, depozitare i de utilizare a aparaturii, masinilor, instalatiilor si
utilajelor folosite in procesul muncii;

€) si constate savarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
regulamentului intern;

f) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 20

Conducerea unitatii are, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care se referd la

desfasurarea relatiilor de munci;

b) sd asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfisurdrii activitatii, precum si
echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat sarcinilor lor;

c) sa pund la dispozifia salariatilor instructiunile de functionare si de utilizare a aparaturii,
maginilor, instalatiilor si utilajelor folosite in procesul muncii, precum si de efectuare a
controlului, reviziei sau reparatiilor periodice ale acestora;

d) sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munci si timpul de
odihn, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor salariale si a

celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul colectiv de munci;
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€) sa asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului in
aceste domenii;

f) si promoveze egalitatea de sanse intre femei si bérbati, in vederea elimindrii discrimindrii
directe si indirecte dupa criteriul de sex,

g) sa plateascd toate impozitele si contributiile ce revin in sarcina sa si sé vireze contribufiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) si elibereze legitimatii de serviciu, cu indicarea functiei si a locului de munci al fiecéruia;

i) si infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor §i sd efectueze toate
inregistrérile prevazute de lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

1) alte obligatii prevazute de lege.

Sectiunea a II-a. Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 21
Salariatii unitatii au urméatoarele drepturi:
a) la salarizare pentru munca depuss;
b) larepaus zilnic si sdptdmanal, precum si la concediu de odihna anual;
¢) la demnitate in munca si la egalitate de sanse de tratament;
d) la sénétate si securitate In munci;
€) de acces la formarea profesionald;
f) lainformare si consultare;
g) de a participa la determinarea §i ameliorarea conditiilor mediului de munca;
h) la protectie in caz de concediere;
i) lanegociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la greva;
j) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;
k) alte drepturi prevéazute de lege.
1) Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depasi 40 de ore pe séptdiméana in
activitatea de baza.
m) In cazul angajatilor care au calitatea de formator se poate include plata cu ora, maxim 40 ore

pe luna, distribuite inegal.
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n) Pentru profesorii-formatori acreditati pe programele de formare furnizate de Casa Corpului
Didactic Arges, atét cei din institutie cat si din afara ei, se vor incheia si inregistra la ITM
contracte individuale de munca pe perioada deruldrii cursului.

0) Programul de lucru inegal poate functiona si va fi specificat expres in contractul
individual de munca.

p) Programul de munci si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

q) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza.

r) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

s) Durata zilnici a timpului de muncid este Impartitd in doud perioade: o perioadd fixa
in care personalul se afli simultan la locul de munci §i o perioadd variabild, mobild, in
care salariatul isi alege orele de sosire §i de plecare, cu respectarea timpului de munci zilnic.

t) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art.109
si 111 din Codul Muncii.

Art. 22

Salariatii unitatii au urméatoarele obligatii:

a) sarespecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii;

b) sa-si aduci la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care ii revin;

¢) sd foloseasca integral si eficient timpul de lucru;

d) si respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de munca si
dispozitiile regulamentului intern;

e) sidovedeasci fidelitate fafd de societate in exercitarea atributiilor de serviciu,

f) si respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a
incendiilor;

g) sé foloseasca judicios tehnica de calcul si birotica din dotare;

h) sa-si instiinteze seful ierarhic de indata ce a luat cunostintd de existenfa unor nereguli, abateri,
prevenirea si inliturarea unor astfel de situatii;

i) si protejeze bunurile (magini, utilaje, instrumente, mobilier §.a.) pe care le are la dispozitie
pentru indeplinirea atributiilor §i sarcinilor de serviciu,

j) si pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor cérora li se

stabileste acest caracter de cdtre conducerea unitatii sau a celor de care iau cunostin{d in
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exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

k) sia aiba o atitudine si o comportare corectd in relatiile cu conducerea unitatii, cu personalul
acesteia si cu orice alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, sa
manifeste respect si corectitudine 1n raporturile cu ele;

1) sd mentind o ordine si o stare igienico-sanitard corespunzitoare la locul de muncs;

m) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL 1V
ORGANIZAREA ACTIVITATII iN CASA CORPULUI DIDACTIC ARGES

Art. 23

(1)Durata timpului de lucru pentru o norma intreaga este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe sdptdména si
este valabild pentru tot personalul Casei Corpului Didactic Arges, indiferent de functia ocupata, cu
exceptia profesorilor metodisti care, conform OM nr. 4685/16.08.2011 au obligatie de predare 2 ore — 4
ore/sdptdmana, incluse in norma de profesor metodist ( Anexa 2 —- ORAR METODISTI)

(2)Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncé séptdmaénal este considerati munca
suplimentard. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
de fortd majord, sau pentru alte lucrdri urgente, destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturdrii consecintelor unor accidente. Munca suplimentard se poate recompensa prin acordarea de
ore libere, pe bazd de cerere, in conformitate cu Codul Muncii.

Art. 24

(1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se termina la ora 16:00 in zilele de luni-vineri, pentru
personalul angajat cu o normé de lucru de 8 ore pe zi.

(2) Programul de lucru include: program de audiente (pentru director) —1 zi/sdptdmaéna (2 ore); program
de relatii cu publicul (pentru restul personalului Casei Corpului Didactic Arges) —1 zi/sdptaména, 2
ore/zi.

(3) Programul de audiente/relatii cu publicul este aprobat de Consiliului de Administratie, afisat la loc

vizibil si respectat cu strictete, pentru a asigura fluxul actional la nivelul tuturor compartimentelor
Casei Corpului Didactic Arges.
(6) Dupé aprobarea Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic Arges, programul de lucru
este obligatoriu pentru personalul care isi desfdsoard activitatea la sediul Casei Corpului Didactic
Arges, la punctele teritoriale sau pe teren.

(7) In functie de specificul activitatilor, profesorii metodisti pot desfisura si activitéti de teren care vor

fi programate, cu aprobarea directorului Casei Corpului Didactic Arges. In cazul in care este necesara
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desfasurarea unor activitdti de teren in weekend, perioada necesard acestora va fi estimaté cu cel putin o
saptdmana Inainte.

(8) Conducerea Casei Corpului Didactic Arges are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, sa
modifice programul de lucru in functie de necesitatile institutiei sau de factori obiectivi (conditii meteo-
climatice, etc.), dar numai cu aprobarea Consiliului de Administratie al Casei Corpului Didactic Arges.
Art. 25

(1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul va semna
zilnic, la inceputul si sférgitul programului de lucru.

(2) In cazul in care angajatul intdrzie sau absenteazi de la locul de munci si acest lucru se datoreazi
unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.)
salariatul are obligatia de a-1 informa pe directorul Casei Corpului Didactic Arges.

Art. 26

Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
intre 5-10 zile lucratoare, potrivit legii. Durata exactd a concediului va fi stabilitd in CA al institutiei.
Art. 27

Casei Corpului Didactic Arges poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii §i faré platé la cererea
celor interesati.

Art. 28

(1) Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul fiecdrui an scolar pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de cétre fiecare angajat In parte si se aproba de
directorul Casei Corpului Didactic Arges, dupa aprobarea Graficului programaérilor CO de catre CA al
Casei Corpului Didactic Arges.

(2) Ordinea efectudrii concediilor de odihnd va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului, tindndu-se
seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de drepturile si interesele personalului.

Art. 29

Incadrarea personalului in Casa Corpului Didactic Arges se face pe baza organigramei aprobate,
corelata cu statul de functii de personal avizat de inspectorul scolar general al 1.S.J. Arges.

Art. 30

Sarcinile permanente de serviciu ale personalului incadrat In Casa Corpului Didactic sunt in
conformitate cu cele stipulate in figa postului pentru fiecare salariat.

Art. 31

Actele eliberate de Casa Corpului Didactic sunt semnate de reprezentantul compartimentului Insércinat

cu elaborarea documentului (prof. metodist, administrator financiar sau/si alte persoane din Casa

12



CASA
CORPULUI
L DIDACTIC
—

I ARGES

MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Corpului Didactic, abilitate prin dispozitia directorului, in functie de specificitatea documentelor
respective) si de director.
Art. 32
Stampila institutiei se aplicd numai pe semndtura directorului sau inlocuitorul acestuia stabilit prin
decizie a directorului prin delegare de sarcini.
Art. 33
Pentru infiptuirea sarcinilor de serviciu, personalul Casei Corpului Didactic colaboreazd, in vederea
asigurarii operativitatii si respectarii termenelor stabilite, adoptandu-se munca in echipa.
Art. 34 .
Planul Managerial, Planul operational, Oferta de Programe de formare continud si Calendarul judetean
de activitati metodice, stiintifice si culturale ale Casei Corpului Didactic, se aproba anual in Consiliul
de administratie al institutiei, sarcinile comunicdndu-se in functie de specificul lor, salariatilor
institufiei in vederea informarii si realizarii acestora, disemindrii prin mijloace specifice pentru
personalul didactic si nedidactic interesat, din judet.
Art. 35
Fiecare salariat al institutiei Incheie cu conducerea acesteia un contract individual de munci, ce are la
baza reglementérile legale in vigoare.
CAPITOLUL V
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 36
Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale {indnd seama de urmatoarele
reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere cd o anumitd stare de fapt prezintd un
pericol grav si iminent pentru sinitatea, integritatea corporald si viata sa, are dreptul si se
protejeze/retragd imediat si si anunte, de indatd, conducerea unitétii. Acest drept trebuie sa fie
exercitat astfel incat si nu creeze, pentru alte persoane, o noud situatie de risc grav §i iminent;

b) salariatii unititii au dreptul s3 foloseasca toate mijloacele de protectie individuala si colectiva puse
la dispozitie de aceasta si, In acelasi timp, au obligatia sa respecte cu strictete normele stabilite
pentru folosirea lor;

¢) prevenirea riscurilor de accidentare impune salariailor si pastreze in bund stare aparatura,
maginile, instalatiile, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sé le foloseascé potrivit destinatiei lor;

d) orice accident de munca se comunica, de indatd, conducerii unitatii de cétre salariatul care a luat

cunostintd de producerea lui:
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e) in localurile in care societatea isi desfdgoard activitatea (sediul social, sedii secundare, depozite,
spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice ori de gaze naturale improvizate sau
care prezintd defectiuni si sa le semnaleze, de indata, conducerii unitatii.

Art. 37

In vederea asigurarii igienei si securitatii in muncd si pentru asigurarea unei ambiante favorabile
procesului muncii, este interzisd orice actiune de naturd sd aducéd vreo tulburare ordinii interioare i
disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul, cu exceptia locurilor special stabilite de conducerea unitatii §i marcate ca atare, conform
prevederilor legii;

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. 1n incinta unitatii sau la punctele de
lucru;

c) intrarea sau ramanerea in localurile unitatii, in afara orarului de lucru, fard acordul conducerii;

d) iesirea din localurile unitatii sau plecarea de la punctele de lucru, in cadrul programului de muncd,
fara aprobarea conducerii;

€) executarea, in cadrul unititii, de lucrari de interes personal sau faréd vreo legaturd cu atributiile de
serviciu;

f) comiterea sau incitarea la sdvarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de
munca sau a armoniei In rAndul personalului ori comiterea de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din societate;

h) prezentarea la serviciu intr-o tinutd indecenta ori necorespunzétoare cerintelor;

i) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii

de calcul etc. in stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

j) initierea sau promovarea unor actiuni de hérfuire sexuald;

k) alte fapte sau actiuni de natura sd aducd vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

CAPITOLUL VI
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE
PROCEDURA DISCIPLINARA
Sectiunea I . Abateri si sancfiuni disciplinare
Art. 38
Orice actiune sau inactiune, savArsitd cu vinovatie de céitre personalul institutiei, prin care au fost
incélcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionald si civicd previzute de lege,

regulamentul de ordine interioard, contractul individual de muncd sau dispozitiille legale ale
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conductorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor
prezentului regulament.
Art. 39
Abeaterile disciplinare in afara de cele privitoare la incélcarea obligatiilor prevazute la art. 11, 12 si 13
sunt urmatoarele:
a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficientd a acestuia;
b) incalcarea reglementérilor referitoare la accesul in incinta unitatii;
c) neprezentarea pentru verificare, la cererea organelor de control, a servietelor, sacoselor,
coletelor etc. sau nesupunerea la control ori de céte ori se solicitd acest lucru;
d) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru,
precum si ecusonul de identificare;
€) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzétoare (capacitate de munca redusa);
f) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor cérora li s-a conferit
acest caracter;
g) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si de
lucru, a celor de prevenire a incendiilor;
h) ldsarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si instalatiilor
aflate in functiune;
i) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;
j) instrdinarea oricdror bunuri ale unitatii, date in folosinta sau pastrare;
k) absente nemotivate, pardsirea anticipatd a lucrului sau plecarea, fard motive temeinice, in
orele de program, de la locul de muncé sau fard acordul sefului ierarhic;
1) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele carora le este
destinat;
m) depozitarea de bunuri ale unitétii in alte locuri decét cele stabilite de conducerea acesteia;
n) distrugerea bunurilor unitatii;
0) Incélcarea disciplinei tehnologice;
p) absenta de la programul de pregitire profesionald i de instruire stabilit de conducerea unitatii;
q) alte abateri prevazute de lege.
Art. 40
In conformitate cu prevederile art. 263 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, directorul unititii este
investit cu prerogativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare

salariatilor acesteia, ori de céte ori constata ca au savarsit o abatere disciplinara.
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Art. 41

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica directorul unitétii, in cazul in care salariatul
sdvarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului de muncé pentru o perioada care nu poate depdsi 10 zile lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%.

(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
Art. 42

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 43
Sanctiunea disciplinara aplicabild se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurérile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.
Art. 44
Sanctiunile ce pot fi aplicate salariatilor, in caz de abatere disciplinara sunt: pentru personalul didactic
cele previdzute de Legea 1/2011, iar pentru personalul nedidactic, cele prevazute de Legea 53/2003 -
Codul Muncii (modificat si completat cu legea 40/2011 ). La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine
seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurérile in care a fost savarsita, gradul de vinovitie a celui
incadrat In munca, de abaterile avute de acesta in trecut, precum si de urmarile abaterii .
Art. 45
Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit prevederilor

legale.
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Art. 46
Contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate in baza Legii nr. 1/2011 se depun in termen de 15 zile de la
comunicarea dispozitiei de sanctionare la sediul institutiei
Art. 47
Réaspunderea materiald, contraventionald si penald a personalului Casei Corpului Didactic Arges,
survine conform legislatiei in vigoare.
Sectiunea a II-a. Procedura disciplinara
Art. 48

(1) Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi dispusd numai ca
urmare a efectudrii, in prealabil, a unei cercetdri disciplinare.

(2) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de
citre persoana imputernicitd de administratorul unitétii sa efectueze cercetarea, precizindu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;

b) data si ora efectudrii ei;

¢) locul intrevederii cu salariatul in cauza.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2), fird motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea lui, fird efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

Art. 49
In decursul cercetrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) si formuleze si si sustina toate apararile pe care le considera necesare, in favoarea sa;

b) si ofere persoanei Imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si motivatiile

pe care le considera necesare;

c) si fie asistat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului (acolo unde existd) al cérui

membru este.

Art. 50

La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul administratorului unitétii intocmeste un referat cu
constatéri, concluzii i propuneri pe care il supune acestuia in vederea ludrii deciziei.

Art. 51

Pe baza referatului intocmit de imputernicit, administratorul unitatii dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie, emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data

comiterii faptei.
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Art.52
Decizia de sanctionare trebuie sd cuprinda urmétoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munci aplicabil,
care au fost Incilcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat in cursul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 23 alin. (3), nu a fost
efectuata cercetarea;

d) termenul 1n care poate fi contestata sanctiunea;

e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.

Art. 53

(1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data

emiterii §i 151 produce efectele de la data comunicarii.

(2) Comunicarea de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire ori in caz

de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfa judecétoreascd competentd in

termen de 30 de zile de la comunicare.

CAPITOLUL VII
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art. 54

Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectivad a activitatii personalului, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.

Art. 55

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

- exprimarea §1 dimensionarea corectd a obiectivelor;

- determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor;

- stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

- micgorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 56

Procedura de evaluare a performantelor se aplicé fiecdrui angajat, in raport cu cerintele postului.
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Profesorul metodist

@ Personalul didactic incadrat prin concurs sau cu contract de muncé pe perioadd determinaté la
casa corpului didactic pe functia de profesor-metodist este evaluat anual de o comisie propusd de
directorul institutiei si avizata de inspectorul scolar general.

2) Evaluarea activititii profesorilor metodisti se face anual, la sfarsitul anului scolar, pe baza unei
fise de evaluare elaborate de cétre directorul Casa Corpului Didactic Arges si aprobatd de consiliul de
administratie al institutiei.

A3 Pe baza fisei de evaluare si a raportului explicativ, comisia decide asupra punctajului final si a
calificativului.

“ In cazul in care profesorul metodist angajat prin concurs sau cu contract de munci pe perioada
determinata obtine calificativul “satisficitor” sau “nesatisfacétor”, acestuia 1i inceteazd incadrarea la
Casa Corpului Didactic Arges si revine pe catedra rezervata.

5) In urma evaludrii, directorul casei corpului didactic comunica profesorului metodist, in scris,
punctajul realizat si calificativul acordat.

(6) Eventualele contestatii se depun la inspectoratul scolar judetean in termen de 5 zile lucratoare
de la data primirii comunicarii calificativului.

@) Inspectorul scolar general numeste o comisie de rezolvare a contestatiilor, formatd din trei
membri, reprezentanti ai casei corpului didactic si ai inspectoratului scolar judetean, altii decat cei
nominalizati in comisia de evaluare, al carei presedinte va fi inspectorul scolar general adjunct, care
coordoneaza activitatea de perfectionare si formare continua.

) La activititile de evaluare a profesorilor metodisti au dreptul sé participe, cu rol de observator,
reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative.

&) Hotérirea comisiei de contestatii este definitivd §i se transmite In scris directorului casei
corpului didactic si contestatarului. Aceasta poate fi atacati numai prin procedura contenciosului
administrativ.

(10)  Incetarea incadririi profesorului-metodist la Casa Corpului Didactic Arges in urma evaludrii,
urmati de revenirea pe catedra rezervatd, se face prin decizie a directorului Casa Corpului Didactic
Arges, cu avizul inspectorului scolar general.

(11) incetarea incadrarii profesorului metodist la Casa Corpului Didactic Arges se poate face la

cerere, in conformitate cu legislatia In vigoare.
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Bibliotecar

Evaluarea activitatii desfasurate de bibliotecar se face anual, la sfarsitul la sfarsitul anului scolar, pe
baza unei fise de evaluare elaborate de catre directorul Casa Corpului Didactic Arges si aprobate de
consiliul de administratie al institutiei.

Informatician/analist sistem

Evaluarea activititii desfasurate de informatician/analist sistem se face anual, la sfarsitul anului scolar
pe baza unei fise de evaluare, care este elaborata de cétre directorul Casa Corpului Didactic Arges si
aprobata de consiliul de administratie al institutiei.

Administrator financiar

Evaluarea activitatii desfasurate de administratorul financiar se face anual, la sférsitul anului scolar, pe
baza unei fise de evaluare, care este elaboratd de cétre directorul Casa Corpului Didactic Arges si
aprobata de consiliul de administratie al institutiei.

Administrator de patrimoniu

Evaluarea activitatii desfasurate de administrator de patrimoniu se face anual, la sfarsitul anului scolar,
pe baza unei fise de evaluare, care este elaboratd de catre directorul Casei Corpului Didactic Arges si

aprobatd de Consiliul de Administratie al institutiei.

Art. 57

(12) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale in conformitate cu Fisa de evaluare. In urma evaluarii, directorul casei corpului didactic
comunicd, in scris, punctajul realizat si calificativul acordat.

Art. 58

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza punctajului, conform legislatiei in educatie.
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CAPITOLUL VIII
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 59

Societatea are obligatia sa il despagubeasci pe salariat, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu

material din culpa administratorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu
serviciul, In conditiile art. 269 alin. (2) si (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.
Art. 60

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale pentru
pagubele materiale produse unitatii din vina §i 1n legédturd cu munca lor, in conditiile art. 270 si urm. din

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL IX

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 61

Orice cerere sau reclamatie venitd din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie transmisa
in scris catre departamentul/biroul céruia i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale sunt nule.
Art. 56

In cadrul Casei Corpului Didactic Arges cererile pot fi adresate urmitoarelor departamente:

a) Serviciul financiar administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajati,
solicitari de aparaturd si echipamente pentru activitatea de birou, solicitdari de mobilier, cereri
referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat;
b) Departamentul resurse, informare, documentare, consultantd: cereri referitoare la eliberare
adeverinte, atestate de formare profesionald, consultanta;

c) Director: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de salariat.
Art. 57
Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite in:

a) reclamatii referitoare la incélcarea anumitor drepturi prevazute de lege;
b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca.
Art. 58

In cadrul Casei Corpului Didactic Arges reclamatiile de orice natura vor fi adresate directorului.
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Art. 59
Cererile/reclamatiile vor fi solufionate in maxim 30 =zile lucritoare de cétre conducerea
departamentului caruia i-a fost adresata.
Art.60

(1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii, in scris, petitii individuale, dar numai in
legatura cu problemele proprii apérute la locul de munci si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitatii, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.
Art. 61

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitdtii si vor fi inregistrate la
secretariat.

(2) Directorul unititii are obligatia sd comunice salariatului raspunsul sdu in termen de 30 de zile
de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabilad sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai améanuntit,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
Art. 62

(1) Salariatii nu pot formula doui petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioadi de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeascd un singur raspuns.

(3) Dacd, dupa trimiterea rdspunsului, se primeste o noud petifie cu acelasi confinut sau care

priveste aceeasi problema, aceasta se claseazé la numaérul initial, faicdndu-se mentiune cé s-a raspuns.

CAPITOLUL X
DEONTOLOGIE PROFESIONALA

Art. 63

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic este obligat sd respecte Regulamentul
general privind protectia datelor (GDPR).

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic din Casa Corpului Didactic Arges este
obligat si asigure confidentialitatea informatiilor cu care opereaza pe perioada angajérii in institutie.
Fiecare angajat semneazd o declaratie de confidentialitate privind datele si informatiile cu care

opereaza institutia.
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Art.61

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic din Casa Corpului Didactic Arges este
obligat sd& manifeste un comportament adecvat in relatiile cu colegii §i cu persoanele din afara
institutiei.

Art. 62

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar §i nedidactic din Casa Corpului Didactic Arges este
obligat sa foloseascad un limbaj corespunzétor in comunicarea internd si externa.

Art. 63

Art. 64

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic din Casa Corpului Didactic Arges este
obligat sd respecte deontologia profesionald corespunzdtoare postului pe care sunt Incadrafi si
obiectului de activitate al Casei Corpului Didactic Arges.

Art.65

Fiecare angajat in cadrul institutiei cunoaste si respectd Codul de eticd si integritate, aprobat de
Consiliul de Administratie, luat la cunostintd prin semnétura.

Art. 66

Respectarea principiului nediscriminarii si a inldturirii oricirei forme de incilcare a demnitatii:
Angajatorul are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, indiferet de etnie sau

sex, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 67

Prezentul regulament se aproba prin hotararea Consiliului de Administratie si intrd In vigoare la 3 zile
de la data adoptarii hotérarii.

Art. 68

Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cate ori necesitatile mai bunei
organizari a activititii sau Imbunétatirii disciplinei muncii impun.

Art. 69

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire dispozitiile regulamentului intern, in mésura

in care face dovada incélcarii unui drept al séu.
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Art.70

Prezentul regulament este adus la cunostintd personalului de cétre secretarul Consiliului de
Administratie al Casei Corpului Didactic Arges, prin informare si prin afisare la sediul Casei Corpului
Didactic Arges.

Art. 71

Prevederile prezentului regulament devin obligatorii dupd aprobarea acestuia in Consiliul de

Administratie si anuleazi prevederile tuturor regulamentelor interne aparute anterior;

Aprobat si insusit de Consiliul de Administratie al Casei Corpului Didactic Arges la data de
14.09.2020
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