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CAPITOLUL 1 - DISPOZITH GENERALE

1. Prezentul Regulament Intern are scopul, conform legii, de a preciza modul in care se aplica in
cadrul Scoala Gimnaziald “Maarif International School of Bucharest”, regulile generale si
permanente privind disciplina fn munci cat si dispozitiile privind securitatea si igiend In munci,
de asemenea el specificd §i dispozitiile privind procedura disciplinard aplicabild personalului
societdtii “Maarif-Institutii de Invafimant SA”, denumiti in continuare Societate indiferent de
forma legald sub care presteazi munca.

2. Prevederile Regulamentului Intern sunt emise in baza legislatiei in vigoare si se completeaza
cu aceasta si cu notele de serviciu, fisele de post sau alte documente elaborate de conducerea
societdfii (Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, cu
respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invitimant
preuniversitar privat cu modificarile si completirile ulterioare, OMEC nr. 5447/31.08.2020
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitamant
preuniversitar, OMEN nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar, OMECTS 3426/2012
privind aprobarea Metodologiei organizirii si desfasurdrii activitatilor de educatie fizica si sport
in tnvitimantul preuniversitar).

3. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitdii si al bunei-credinte, jar pentru
buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munc# se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale prezentului Regulament Intern.

4. Regulamentul Intern estc intocmit de citre angajator, cu consultarca reprezentantilor
salariatilor.

5. Prezentul Regulamentul Intern va fi adus la cunostinia salariatilor prin grija angajatorului si
isi produce efectele fat de salariati din momentul Instiin{drii acestora sub semnituri. Obligatia
de informare a salariailor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie indepliniti de
angajator.

in vederea aducerii la cunostinta salariafilor care isi desfisoard activitatea la punctele de lucru
ale societitii de pe teritoriu, acesta va fi afigat in aceleasi conditii la sediile acestora, prin grija
responsabililor de departamente (directori) si ai coordonatorilor activititilor cestor puncte de

lucru.
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6. Salariatii vor fi informati de continutul Regulamentului Intern si vor semna de luare la
cunostinta de dispozitiile acestuia.

7. In cazul in care unul sau mai multi salariati se considerd lezati in drepturile sale de
prevederile prezentului document, poate instiinta in scris societatea de acest fapt, urménd ca in
termen de 30 de zile lucritoare sd primeasca in seris din partea angajatorului, sau si fie informat
cu privire la declansarea negocierilor cu reprezentantul salariatilor pentru armonizarea
(medierea) acestor prevederi.

8. Dupi finalizarea medierilor cu privire la aspectele semnalate, salariatul care consideri ci nu
an fost luate masurile necesare pentru rezolvarea problemelor expuse conducerii societitii, se
poate adresa instanielor judecitoresti competente si solutioneze legalitatea dispozitiilor cuprinse
in Regulamentul Intern.

9. Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instanfelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii
modului de solutionare a sesizirii de citre angajator in conformitate cu prevederile art. 7.

10. Regulamentul Intern se afigeazi la sediul angajatorului.

11. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusi procedurilor
de informare prevazute la 4, 5 si 6.

12. Regulile stabilite de prezentul Regulament Intern se aplica tuturor persoanelor fncadrate in
unitate, indiferent de durata si felul contractului individual de muncd cat si celor care fisi
desfdsoard activitatea in cadrul societatii ca detasati, precum si studentilor care fac practica
pedagogicé in unitate.

13. Cu privire la cei care lucreazi in cadrul societitii ca delegafi ai unei alte societiti, vor fi
obligafi si respecte, pe langi disciplina muncii din unitatea care i-a delegat, si regulile de
disciplin specifice locului de munca unde isi desfisoara activitatea pe timpul delegirii.

14. Dispozitiile prezentului regulament privind securitatea si igiend muncii precum §i regulile de
disciplini a muncii se aplicdi, de asemenca, oriciiror persoane prezente in cadrul societitii ca

salariat al altei societiti, oricare ar {i motivele prezentei sale in societate.

CAPITOLUL 2 - REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
IN CADRUL UNITATII

munca, asigurand:
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Instructiuni proprii privind reglementirile interne de securitate si sinitate in munci:
Instructiunile proprii privind reglementarile interne de securitate si sdndtate tn munci se aplica
tuturor salariatilor proprii, personalului temporar angajat, personalului extern, clientilor si
vizitatorilor pe intreg teritoriul Angajatorului. Instructiunile proprii sunt elaborate cu respectarea
prevederilor Legii nr.319/2006 - securitate §i sinitate in muncd, ale prevederilor Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006 (aprobate prin HG nr.1425/2006), ale actelor
normative de transpunere ale Directivelor Europene, in Roménia, ale Standardelor st altor
Reglementiri in domeniul securititii si sinatatii in munca.
in acceptiunea Legii, securitatea §i sindtatea in muncd constituie ansamblul de activitati
institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfisurarea procesului de
muncd, apararca vieli, integritatii fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane
participante la procesul de munca.
in conformitate cu prevederile Codului Muncii, ale prevederilor Legii nr.319/2006 - securitate si
sandtate in muncd, ale prevederilor Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.319/2006
(aprobate prin HG nr.1425/2006 - cu completirile ulterioare), ale actelor normative de
transpunere ale Directivelor Europene, in Romania, ale Standardelor adoptate de Societate si ale
altor Reglementéri in domeniul securitatii si sdnitatii in munca, dupa caz, pentru indeplinirea
obligatiilor sale. Angajatorul organizeaza activitatea de securitate a muncii cu lucritor desemnat
si Servicii externe de securitate a muncii si Serviciul medical de medicina muncii si infiinteaza
Compartimentul de Securitate gi Sanitate in Munci si pentru Situatii de Urgentd — SSM-SU.
Instructiunile proprii stabilesc si activitatile desfasurate de lucritorul desemnat si Serviciul
extern si modul de comunicare.
Instructiunile proprii privind Reglementirile interne de securitate si sdnitate In munci se
modificd de drept in conformitate cu actele normative ulterioare din domeniile legislative
aplicabile.
Figele de post ale salariatilor includ atributii si rispunderi in domeniul securititii si sin#tatii in
munca.
Activitifile desfisurate de Serviciul intern sunt cele stabilite potrivit prevederilor art.15 din
Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 319/2006.

» fmbunititirea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, te

aerisire, 5i umiditate);

> amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munci: bii, grupuri s



INTERNATIONAL MAARIF SCHOOLS OF BUCHAREST
ADRESA: BULEVARDUL PIPERA, NR.206 BIS,

ORAS VOLUNTARI, JUD, ILFOV,

TEL: 0374467544; E-MAIL: office@imsb.ro

16. Modalititile de realizare a misurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de
munca, cu scopul protejarii vietii si sAnatitii angajatilor sunt urmitoarele:

a) asigurarea in permanent a ventilatiei corespunzitoare si a ilumindrii uniforme, suficiente la
locul de munci;

b} prezentarea la vizita medicali la angajare $1 la examenul medical periodic;

¢) insusirea §i respectarea normelor de securitate in munci,

d) utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie a muncii si a echipamentului de
lucru;

e) evitarea consumului de biuturi alcoolice;

f) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

g) respectarea normelor de igiend personali:

b) intrefinerea curdteniei si igienei 1a locul de munci;

i) folosirea rationald a timpului de odihna;

J) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseald, caz in care se poate pune in pericol sdnitatea
altor persoane;

k) pastrarea curiteniei in incinte si pe culoarele de acces, pe scérile si in grupurile sanitare
comunc;

I) containerele pentru gunoi si deseuri vor fi amplasate in zone corespunzitoare si golite
suficient de des pentru a evita umplerea excesivi;

17. Fiecare salariat trebuie si cunoasci s1 sa aplice regulile de protectie, igiend si securitatea
muncii cét si cele de pazi contra incendiilor in cadrul societitii;

Salariafii au obligatia de a afectua examenul medical periodic, refuzul efectuiirii acestuia
considerdndu-se abatere disciplinari si va fi sanctionati conform prevederilor legale.

18. Angajatorul are obligatia si ia toate misurile necesare pentru protejarea securitifii si
sdnatafii in muncd pentru salariatii sai, si previni expunerea la riscuri ce le pot afecta sinitatea
$i securitatea. Astfel, trebuie si elaboreze $i sd faca cunoscutd salariatilor politica proprie de
prevenire a accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale, care se va orienta citre
activitdtile menite si imbunitifeasca securitatea si sindtatea in muncd. Sefii de compartimente
nu vor permite salariatilor inceperea lucrului pana ce nu au constatat ca si-au Insusit temeinic
normele de securitatea a muncii, igiena muncii, prevenirea incendiilor si prevederlle de

comportare si disciplina a muncii. Toate instructajele, indiferent de natura
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obligatoriu sub luare de semnituri, inclusiv celor care fac practica in societate, mentionandu-se

cine a facut instructajul, modul in care s-a fiicut §i alte date necesare.

19. Societatea are urmitoarele obligatii:

a) s stabileasci masuri tehnice si organizatorice de securitatea a muncii, corespunzitor
conditiilor de munci;

b) sa asigure si s controleze, prin personal propriu abilitat, cunoasterea si aplicarea de catre toti

angajatii a misurilor tehnice si organizatorice stabilite, precum §i a prevederilor legale in

domeniul SSM_SU;

¢) s asigure pentru salariatii interimari sau pe o perioads determinati acelasi nivel de protectie

de care beneficiaza tofi angajatii;

d) si ia misuri pentru asigurarea materialelor necesare informdrii, sd asigure resurse pentru

instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul securititii

mungcii;

¢) s angajeze personal care in urma controlului medical si a verificdrilor psihoprofesionale

corespund sarcinilor de serviciu ce trebuiesc respectate in cadrul fiecirui post;

) sa asigure buna functionare a sistemelor st mecanismelor de protectie, a echipamentelor

individuale de lucru;

g) si anunfe imediat producerea unor avarii tchnice, evenimente, accidente de munci sau

imbolnéviri profesionale la Inspectoratul de Munci;

h) sa acorde la recomandarea serviciului medical de medicina muncii materiale igenico-sanitare

si aimentatie de protectie;

i) angajatorul avénd in vedere protectia salariailor asigurd accesul acestora la serviciul medical

de medicina muncii;

j) respectarea Reglementirilor stabilite prin contractul de munca privind timpul de munci si de

odihn, munca tinerilor si a femeilor;

k) asigurarea iluminatului si ventilatiei la toate locurile de munci, Intretinerea in bune conditii a

ciilor de acces la utilaje si la locurile de munci, a indicatoarelor si avertizoarelor;

1) instituirea regulilor stricte privind intrarea st iegirea din IMSB, interzicerea accesului in IMSB

a personalului care se prezinti la programul de lucru sub influenta alcoolului si_sanctionarea

acestora conform dispozitiilor legale;




INTERNATIONAL MAARIF SCHOOLS OF BUCHAREST
ADRESA: BULEVARDUL PIPERA, NR.206 BIS,

ORAS VOLUNTARI, JUD. ILFOV.,

TEL: 0374467544; E-MAIL: office@imsb.ro

In cazul unui accident de munca apirut in timpul orelor de program, se vor lua de urgenti
masurile de prim ajutor, se va apela seviciul de salvare $i se va instiinta conducerea
societatii.

in caz de incendiu se va anunta la 112, cea mai apropiati subunitate de pompieri, si se va
proceda Ia aplicarea planului de evacuare a personalului, a documentelor si a
echipamentelor de calcul.

20. Obligatiile salariatilor:

a) sé participe la instructajele organizate de angajator si sd-si insugeasci legislatia SSM_SU;

b) sé foloseasca echipamentele de protectie specifice fiecirui loc de munca;

¢) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

d) sd nu modifice echipamentele sau dispozitivele existente si sd nu inlature din proprie
initiativa afigele de interzicere si atentionare, sesizand totodati seful ierarhic in cazul constatirii
deterioririi acestora;

e) si aducd la cunogting conducitorului locului de munci orice defectiune sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolngvire profesionali;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent s sd informeze urgent seful ierarhic;

g) sd refuze indeplinirea unei sarcini de serviciu daci prin aceasta ar pune n pericol sinitatea si
securitatea sa sau a oricirei alte persoane;

h) sa aducid la cunostinti sefului ierarhic in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci
suferite de persoana propie sau de alti salariati;

i) s coopereze cu angajatorul atéta timp cét este nevoie pentru ca toate conditiile de munci si
fie corespunzitoare legislatiei SSM_SU;

i) s utilizeze in mod adecvat echipamentul individual de protectie si mijloacele de prevenire si
stingere a incendiilor din dotare corespunzitor scopului pentru care au fost acordate;

K) constatatea defectelor de hidranti si instalatiile electrice de fortd, de incilzire, de suduri, vor
fi anuntate imediat sefului ierarhic;

D) constatarea unui incendiu va fi semnalati imediat la pompieri §i coordonatorului locului de
munci;

m) se interzice folosirea de aparate electrice improvizate;

in caz de incendiu sau alte pericole (explozie), salariatii sunt obligati si respecte

dispozitiile persoanclor care au atributii SSM_SU, iar la solicitarea acestora si {ﬁant‘_icipe. Ia

inliaturarea pericolelor. ¥\ <
{ {al &3 "}X’_\'.\-
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21. Drepturi ale salariatilor:

a) salariatii nu pot fi angajati financiar in luarea misurilor de prevenire referitoare la securitatea
si sdnitatea in munca;

b) sa ceard angajatorului si ia misurile cele mai potrivite, putind sd prezinte acestuia
propunerile lor cu privire la eliminarea sau reducerea riscurilor de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

¢) in caz de pericol iminent angajatul poate lua misurile care se impun, fard aprobarea prealabila
a sefului ierarhic superior, peniru protejarea propriei persoane sau a altora cat si pentru
diminuarea pagubelor viitoare;

d) salariatii au dreptul la o instruire corespunzitoare cu privire la legislatia SSM SU ;

e) salariafii au dreptul si fie informati cu privire la riscurile de accidentare sau imbolnivire
profesionali;

22. Orice membru al personalului are dreptul si foloseasci toate mijloacele de protectie puse la

dispozitie respectéind cu strictete instructiunile particulare date in acest sens.

CAPITOLUL 3 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE
A DEMNITATII §1 PROTEJAREA MATERNITATII

23. Scoala Gimnazialad “Maarif International School of Bucharest” respectd principiul libertitii
alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a activitifii pe care urmeazi si o presteze
salariatul. Societatea functioneazi dupi principiul egalititii de sanse si de tratament fat3 de toti
angajatii.

Toti salariatii care presteazi o activitate in cadrul societdtii beneficiazd de conditii de munci
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §1 sdndtate in muncd, precum
s1 de respectarea demnittii si a constiintei sale, fird nici o discriminare.

Scoala Gimnaziald “Maarif International School of Bucharest” isi doreste un mediu de lucru
care sd excludd intimidarea si agresiunea. Astfel, orice formi de intimidare sau agresiune intre
colegi, intre acestia si superiorii ierarhici sunt strict interzise.

24. Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ¢ ea apartine unei rase, nationalititi, etnii, religii,
cétegorii sociale etc., ori datoritd convingerilor, genului, varstei sau orienirii sexuale este in
totala contradictie cu politica dusd de Scoala Gimnaziali  Maarif Internation?,school of

Bucharest”. Orice fapt de excludere, deosebire, restrictie sau preferingd, intemeiat ¢ criterii-de
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gen, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsta, apartenentd sociald, handicap, situatie
familiald, apartenenta politica ori sindicala, este interzis.

25. Nu constituie o incilcare a prezentului Regulament Intern refuzul de a angaja o persoani
care nu corespunde cerinfelor postului lansat vacant, atita timp cit acest refuz nu constituie un
act de discriminare.

26. Pentru o mai bund desfisurare a relatiilor de munca, acestea se bazeazd pe principiul
consensualitdfii si al bunei credinte, participantii la raporturile de munci avand de asemenea
obligatia de a se consulta si informa reciproc, in conditiile legii.

Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre birbati si femei, pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe eriterii de gen se aplicd in conformitate cu prevederile Legii
202/ 2002 privind egalitatea de sanse intre barbati si femei, republicati.

Se vor respecta intocmai prevederile O.U.G. nr. 96/ 2003 modificati si completati (Legea
154/2015), privind protectia maternititii la locurile de munci.

27. Salariatele gravide vor anunta in scris angajatorul despre starea lor fiziologica de graviditate
anexand la aceasta un document medical eliberat de medic si care atests acest lucru.

28. Salariatele care au niscut recent si care si-au reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de l3uzie, vor anunta in scris angajatorul despre acest lucru, anexand un document medical, dar
nu mai tirziu de 6 luni de la data nasteriicopilului.

29. Salariatele care aldpteazd la reluarea activititii, vor anunga in scris angajatorul cu privire la
inceputul i sfargitul prezumtiv al perioadei de aliptare, anexand documente medicale in acest
sens.

30. n cazul in care, salariatele de la pet.27., 28. si 29. nu informeaza in scris angajatorul despre
starca lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute de lege in aceste cazuri.

31. In cazul in care, angajatorul a fost anuntat in scris de citre o salariati, ci se afld in una din
situatiile de la pct.27.si 29., in termen de 10 zile lucritoare va ingtiinta medicul de medicina
muncii In vederea evaludrii oricirui risc pentru securitatea s sdnitatea lor si oricdrei
repercursiuni asupra sarcinii ori alAptarii.

32. Evaluarea intrd in obligatia angajatorului cu participarca obligatorie a medicului de medicina
muncii, urménd ca raportul scris Intocmit de acesta, s fie adus la cunogtinti salariatei in termen

de 5 zile lucritoare.

10
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33. In cazul in care, munca pe care salariata o desfiisoari prezintd riscuri sau repercursiuni
asupra sarcinii sau aldptdrii, angajatorul este obligat si modifice Tn mod corespunzitor
conditiile sau programul de lucru.

34. Daci modificirile de 1a pet.33. nu sunt posibile, angajatorul va repartiza salariata ntr-un alt
loc de muncd care nu prezintd riscuri, conform cu recomandirile medicului si mentinindu-i
veniturile salariale.

35. In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate indeplini
obligatia de la pct.34., salariata va avea dreptul Ia concediu de risc maternal: fie inainte de
concediul de maternitate, fie dup revenire din concediul postnatal obligatoriu daca nu soliciti
concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la Implinirea vArstei de 2 ani.

36. Concediul de risc maternal se va acorda intreg sau fractionat pe o perioada de maxim 120 de
zile, in baza unui certificat medical eliberat de medic $i va fi platit conform legislatiei in
vigoare,

37. In baza recomandarilor medicale, durata muncii poate fi redusi cu o patrime, cu mentinerea
drepturilor salariale,

38. Angajatorul va acorda cite doud ore libere platite, de doud ori pe luni, pe durata
programului normal de lucru, pentru efectuarea consultafiilor prenatale, in baza recomandirii
medicului, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru.

39. Angajatorul va acorda salariatelor care aldpteaza, doua pauze a céte o ori fiecare, pe timpul
programului de lucru.

40. La cererea salariatei, pauzele de la pet.39 vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului de lucru cu dou ore, fir diminuarea veniturilor salariale.

41. Salariatele prevazute la pct.27 si 29 nu pot fi obligate si efectueze munci de noapte.

CAPITOLUL 4 - DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE
SALARIATILOR

42. Angajatorul are urmiitoarele drepturi :

a) anterior incheierii contractului individual de munci va proceda la verificarea prealabili a
aptitudinilor profesionale si personale, de asemenea, va prevedea o perioadd de probd la
incheierea contractului individual de munci a persoanei care solicitd angajarea in conformitate
cu prevederile Legii 53/2003, cu modificirile si completirile ulterioare - Codul Mu 011

b) incheierea contractului individual de munci.
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In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
incheierea contractului individual de munca in baza consimtdmantului partilor, in forma scrisa,
in limba roméand, cu respectarea prevederilor legale in vigoare la momentul angajarii.
Contractele individuale de munci se incheie, prin grija angajatorului, in scris, in 2 exemplare,
cate un exemplar pentru fiecare parte.
incheierea contractului individual de munci se face In conditiile stabilite prin lege, pe perioada
nedeterminati sau pe perioadi determinati, contract la care se anexcazi si fisa postului.
¢) angajatorul poate solicita salariatului sau persoanei care solicita angajarea toate documentele
necesare Incheierii sau completirii dosarului precum si informatii privind persoana acestora de
la fostii angajatori, cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii lor in respectiva
societate, daca considerd necesar si numai cu incunogtintarea prealabili a celui in cauza..
La angajarea pe post se vor prezenta, obligatoriu, compartimentului resurse umane, urmitoarele
documente;

» Actul de identitate in original si copie;
Actele de studii in original si copie;
Certificatul medical din care s3 rezulte ci este apt de munci;
Casa de Sanitate la care angajatul isi are Medicul de Familie;
Nota de lichidare de la ultima societate in care a lucrat, daci este cazul;
Certificatul de nastere in original si copie;
Certificatul de cisatorie tn original si copie, daci este cazul;

Certificatul de nagtere pentru copii in original si copie, daci este cazul;

YV V.V V V V Vv VY

Eventuala repartifie eliberats de Oficiul Fortei de Munci din subordinea Directiei de
munci §i Solidaritate Sociali;

Declaratie pe propria raspundere pentru funcgia de bazi;

Caracteriziri, recomandiri privind persoana in cauzi;

Cazierul judiciar

vV V V VY

Certificat medical care sa ateste faptul ci cel in cauzi este apt pentru prestarea unei
anumite munci.

La angajare, personalul trebuie s& mentioneze numele $i adresa persoanei care trebuie anuntati
in caz de urgenta (accident sau alte cazuri de fortd majora).

d) in contractul individual de munca, in afara clauzelor generale, pot fi prevazute si clauze

specifice: ' Z
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> clauza de neconcurents;

» clauza de mobilitate;

» clauza de confidentialitate;
¢) dupd semnarea contractului individual de muncd, se vor comunica, in scris, de citre
compartimentul resurse umane, compartimentului financiar-contabil, date referitoare la noul
salariat, locul de munca, functia, salariul si 0 informare in cazul in care salariatul are datorii.
f) la incetarea contractului individual de munc, i se va elibera fostului salariat, un document
care sd ateste activitaiea desfasurati in cadrul societatii (adeverintd/extras Revisal).
g) s stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat si sd dea dispozitii cu caracter
obligatoriu in limitele legale;
h) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
i) s organizeze i si conduci activitatea societitii;
j) sé elaboreze strategii si politici in vederea dezvoltirii si eficientizarii activitifii societitii;
k) s& asigure utilizarea rationald si eficienti a fortet de muncd prin repartizarea judicioasd a
salariatilor pe locuri de munci;
D) si stabileascd si si repartizeze sarcini si responsabilitéfi pe departamente, activititi si locuri de
muncd, precum si pentru fiecare salariat, corespunzitor meserici s1 functiei exercitate de acesta,
prin fisa postului anexat la contractul individual de muncd, astfel incat si asigure desfisurarea
proceselor de munci in conditii de siguranti si eficients;
m) si modifice fisa postului n functie de strategia de dezvoltare si de necesititile
societdtii/postului;
n) si stabileascd obiectivele de performanti individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora;
0} sé stabileasci norme de consum la materii prime, materiale, energie electrici si combustibili
la utilajele i instalatiile din cadrul societatii;
P) sd elaboreze proceduri specifice pe activititi si programe de misuri aplicabile in societate;
r) sd dea dispozitii clare si precise, cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii
lor;
8) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de citre salariati si
asupra modului de cunoastere si respectare a legislatiei muncii, a legislatiei de securitate si

sdndtate In muncd, protectia mediului si pentru apirarea impotriva incendiilor si a-situatilor de
urgenta; (3
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t) sa constate sivirsirea abaterilor disciplinare de citre salariati, s aplice procedura disciplinara
si si aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit prevederilor prezentului Regulament Intern, ori
de céte ori constatd ci acestia au sivarsit o abatere disciplinari;

u) sd modifice temporar locul si felul muncii, fira consimfAméntul salariatului, in cazul unor
situatii de fortd majora, sau ca misurd de protectie a salariatului la recomandarea Medicului de
medicina muncii, in cazurile si conditiile previzutede Codul Muncii si/sau de prezentul
Regulament Intern;

V) sd asigure securitatea informatiei electronice a societdtii, sens in care angajatorul poate
bloca 1n orice moment accesul la anumite site-uri in functie de categoria informatiilor publicate;
43. Angajatorul are urmitoarele obligatii :

a) anterior incheierii sau modificirii contractului de muncd, are obligatia de a informa persoana
care solicita angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care
intenfioneazi si le inscrie in contract sau si le modifice. Obligatia de informare se consideri
indeplinitd de citre angajator la momentul semnirii contractului individual de munci sau a
actului aditional, dupi caz;

b) si asigure punerea la dispozitia persoanelor incadrate in munca, potrivit specificului muncii
lor, conditiile avute in vedere la stabilirea normelor de munca, a dotirii tehnice de care
societatea dispune, precum si luarea de misuri pentru asigurarea stirii lor corespunzitoare in
vederea utilizarii depline a capacititii lor dar si a folosirii complete i eficiente a timpului de
lucru, totodatad si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfisurarea relatiilor de munci;

¢) intdrirea ordinii si disciplinei, organizarea controlului sistematic al indeplinirii indatoririlor de
citre fiecare salariat §i tragerea la raspundere a celor care ncalci obligatiile de serviciu ce le
revin;

d) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

€) s pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, cedenti etc, in conditiile legii;

f) sd opereze inregistririle previzute de lege in registrul general de evidenti a salariatilor, si
ehibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului i, totodat,

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal a acestora;
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g) s ia toate misurile de securitate a muncii, previzute de actele normative in vigoare, pentru
asigurarea celor mai bune conditii de munci evitAndu-se astfel accidentele si Imbolnavirile
profesionale;

h) sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privin{a deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

i) sd elaboreze, dupd consultarea salariatilor, norme si normative de munci fundamentate
stiinfific, in concordantd cu conditiile tehnice si organizatorice din societate, astfel incat si
conducd la folosirea integrali a timpului de muncd, la un ritm de muncd, la o intensitate a
efortului fizic sau psihic, ori la o0 tensiune nervoasi care si nu determine o oboseald excesivi;

J) sd asigure permanent conditii tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci;

k) s elaboreze si si asigure fiecirui loc de munci instructivni de exploatare, de lucru, de
intrefinere, de securitate a muncii, corespunzitor activitdtilor desfagurate in cadrul societitii;

I} séd stabileascA misuri tehnice si organizatorice de securitate a muncii, corespunzitor
conditiilor de muncid si factorilor de risc evaluati la locurile de muncid pentru asigurarea
securitdfii $i sanatatii salariatilor;

m) si informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de muncd si s# facd cunoscute salariatilor sarcinile de serviciu si
responsabilititile ce le revin (fisa postului - anexa la contractul individual de munci);

n) sa solufioneze cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor, potrivit procedurii
prevazute in prezentul Regulament Intern;

o) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

44. Salariatii au urmitoarele drepturi:

a) Dreptul la un salariu negociat care reprezinta contraprestatia muncii depuse in baza unui
contract individual de munci; salariul este stabilit prin negociere intre angajator si salariat,
avandu-se in vedere specificul postului/functiei, complexitatea sarcinilor §i responsabilititilor,
competenta $i experienta profesionald, nivelul de culturi generald etc. Salariul este confidential.
Calcularea salariului pentru lunile incomplete se face luand in considerare orele lucrate. Pentru
perioada in care angajatul a fost in concediu medical, acesta va beneficia de o indemnizatie care
va i calculatd in conformitate cu dispozitile legale in vigoare;

b) dreptul la repaus zilnic i siptiméanal, la concediu de odihnd anual platit propo

timpul efectiv lucrat intr-un an calendaristic;
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¢) si beneficieze de cgalitate de sanse si de tratament in ceea ce priveste dreptul la munci,
conditiile de munci, relatiile de munci, salarizare, promovare etc, fird nici o discriminare
directd sau indirects;

d) si beneficieze de respectarea demnititii in muncd §i a constiintei sale, firi nici o
discriminare, conditionare, constringere sau limitare a exercitirii meseriei sau functiei lor;

¢) sd aiba acces periodic la formarea profesionali, beneficiind de cursuri sau stagii de formare
profesionali;

f) sd primeasca echipamente de lucru (acolo unde este cazul);

g) sa fie informati i consultati asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

h) sé participe activ la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci
si sd formuleze propuneri referitoare la orice misuri care ar urma si fie luate pentru
imbunatitirea acestora;

i) sd aibd acces la informatia (documentatia) legatd direct sau indirect de activitatea lor
(proceduri, instructiuni de lucru specifice departamentului etc);

j) dreptul de a participa la actiuni colective;

K} dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

D) orice angajat are dreptul si sesizeze incilcarea sau incercarea de inciélcare a principiilor din
prezentul Regulament Intern.

45. Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

» obligatia de a presta activitatea la standardele si in conditiile impuse de ciitre
angajator sau, dup3 caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului -
anexa la contractul individual de munca;

» obligatia de a respecta programul de lucru stabilit, folosind cu eficienti timpul de
munci;

» si respecte disciplina muncii, ordinea, curdfenia i igiend la locul de munci si si
indeplineascd cu strictete indatoririle de serviciu. Tofi salariatii au obligatia si
mentind ordinea si curdtenia la locul unde fsi desfésoard activitatea i in spatiile de
folosintd comuni (toalete, oficii).

Aparatura de birou, mobilierul, mijloacele de transport puse la dispozitie de societate

trebuie sd fie intr-o stare perfects de curitenie s1 buna functionare.
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Birourile vor avea in permanenti un aspect placut si civilizat, atit pe durata timpului
de lucru, cét si dupi incheierea programului.

» obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern, precum
$1 in contractul individual de muncs;

> si respecte regulile de acces in incinta firmei si s& se ponteze zilnic la intrarea i la
iesirea din IMSB;

» salariatul este obligat si se prezinte la examencle medicale de supraveghere a
sandtafii la locul de muncid, conform planificirii efectuate de citre medicul de
medicina muncii cu acordul angajatorului;

» si anunte societatea, prin orice mijloace si in cel mai scurt timp, atunci cand intirzie
sau nu se poate prezenta la program.

» sii realizeze la termen si de buni calitate toate lucririle incredintate;

» si foloseascd doar in timpul orelor de program si sd intretind obiectele de inventar,
tehnica de calcul si de telefonie fixi $i mobild, conform instrucfiunilor de exploatare,
in conditii de eficientd si strict in interesul serviciului (exceptie fac doar situatiile de
urgent);

> sd anunte imediat deteriorarea sau lipsa obiectelor de inventar, sefului ierarhic sau
inlocuitorului acestuia;

» s raspundd oportun intre orele 08.00-18.00 in timpul séptdmanii de lucru, apelurilor
facute pe numerele de abonat ale telefoanelor mobile primite de la societate; in afara
acestui interval de timp apelurile vor fi redirectionate obligatoriu citre numdrul din
centrald; si nu foloseasci sistemele de telefonie fixi $1 mobild a societitii in interes
personal. Orice telefon dat In interes personal trebuie anunfat si achitat citre
societate; Telefoanele din incinta societifii vor fi utilizate numai in interes de
serviciu. fn cazul in care salariatul este apelat in interes personal, acesta se obliga si
limiteze durata convorbirii. Angajatorul va pune la dispozitia salariatului un telefon
mobil, in cazul in care considera necesar. Aceasta dispozitie a angajatorului este
revocabild, iar salariatul nu are dreptul si conteste revocarea.

Folosirea telefonului mobil al societitii este bugetati si reglementati prin documente
de predare-primire. Angajatul trcbuie si se limiteze lundr la numdrul de convorbiri
admise de societate. In cazul in care angajatul depaseste numirul de minute admise

lundr pentru convorbiri, acesta va achita lunar contravaloarea lor. In|\situatia in care

{
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contractul individual de muncid inceteazi, angajatul are obligatia si achite
contravaloarea minutelor depasite in data de 15 ale lunii urmitoare pentru luna
precedenta.

in conditiile in care salariatul nu declari convorbirile personale, acesta va rispunde
patrimonial pentru pagubele materiale produse angajatorului; fapta acestuia putand fi
sanctionata in functie de valoarea prejudiciului inclusiv cu desfacerea disciplinara a
contractului individual de munca.

» salariatii sunt obligati s nu pardseascd locul de muncs, indiferent de motiv, In timpul
programului fird aprobarea superiorului ierarhic (cu exceptia situatiilor de pericol
iminent). Daca sarcinile de serviciu impun acest aspect salariatii au obligatia de a-si
anunta superiorii ierarhici de a consemna in condica de la secretariat ora la care au
plecat, motivul pardsirii locului de munci, iar la intoarcere ora Intoarcerii in
societate.

» sa nu deterioreze, si nu instriineze $i s nu sustragd bunuri ce apartin patrimoniului
societifii. In cazul disparifiet unor obiecte ale societdtii, conducerea societitii isi
rezerva dreptul de a controla gentile, pachetele, bagajele sau alte obiecte aflaie
asupra angajatilor;

Resursele materiale aflate la dispozitia salariatilor reprezinti bunuri ale societiii si
se interzice utilizarea acestora in scopuri personale.

Autovehiculele, proprietatea Scoala Gimnaziala “Maarif International School of
Bucharest” pot fi utilizate si in scopuri personale, cu aprobarea administratorului
societdtii, urmand a fi declarati kilometrii parcursi in interes personal in foaia de
parcurs, intocmita la inceputul fiecirei luni calendaristice pentru luna anterioari;

> si respecte legislatiei SSM_SU; fumatul in birourile societitii este strict interzis;

> si aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, si evite situatiile
conflictuale;

> sA nu se prezinte in stare de cbrietate, si nu introducd bauturi alcoolice in societate in
timpul programului ;

» si suporte contravaloarea pagubelor produse Scoala Gimnaziali “Maarif
International School of Bucharest” din vina si in legétura cu munca lor, in conditiile

legii;

» s predea, la incetarea raporturilor de munci, toate obiectele incredin;aé; a

s
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»
>

sd se preocupe permanent pentru perfectionarea pregitirii profesionale;

sd respecte principiul compartimentérii muncii si si péstreze secretul de serviciu;

sd nu pdrdseascd locul de muncd In timpul programului de lucru fird aprobarea
sefulut de departament sau a administratorului societtii, dupd caz. Absenta
nemotivatd constituie abatere disciplinari si va fi sanctionatd conform legii; pariisirea
locului de muncé (indiferent de motiv) fara aprobarea superiorului ierarhic constituie
abatere disciplinard si se sanctioneazi conform prezentului Regulament; cumularea
unui numdr de minimum 3 absente nemotivate consecutive sau la cumularea a 6
absenfe nemotivate pe parcursul wnui an indreptiteste conducerea societitii si
procedeze la incetarea disciplinard a contractului individual de munci al salariatului
respectiv, pe motiv de abatere disciplinari;

sd realizeze norma de munca sau, dupd caz, s indeplineasca integral si la termen
sarcinile de serviciu ce le revin conform fisei postului;

sd respecte parametrii tehnici de exploatare a echipamentelor, precum si prescriptiile
prevazut in documentatiile tehnice;

sd respecte secretul profesional si si pastreze confidentialitatea lucririlor care au
acest caracter. Caracterul confidential al unor lucriri/ proiecte/ actiunii poate fi
stabilit si de autorul acestora;

sd respecte disciplina muncii §i disciplina profesionald, misurile de securitate si
séindtate a muncii in societate;

sd Indeplineascé la termen si in bune conditii toate sarcinile ce li se incredinteazi si
sd respecte deciziile administratorului societitii;

sd gospodareascd judicios materiile prime, materialele, curentul electric,
combustibilul si toate bunurile care concurd la realizarea activitaii;

sd asigure, pe toatd durata contractului individual de munc#, confidentialitatea
daielor din lucririle si documentele cu care opereazi, si nu transmiti date si
informatii confidentiale despre care au luat la cunostingd in timpul executirii
contractului, sd nu le foloseascé spre beneficiul propriu sau al altcuiva si si returneze
societdtii toate documentele si orice alte materiale prelucrate sau primite nu mai
tarziu de data incetdrii contractului individual de munci;

s3 ingtiinteze neintirziat societatea, din proprie initiativa, asupra oricirei schimbari in

situatia personald sau familiald (maxim 3 zile de la modiﬁcare),(, privitor la:
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(obfinerea sau pierderea unor drepturi sociale: handicap, pensionare pe caz de boala,
pierderea sau recipitarea capacititii profesionale; schimbarea domiciliului; decesul
rudelor de gradul I (pdrinti, copii); nasterea sau adoptia unui copil; cisitoria
salariatutui; orice modificare referitoare Ia existenta persoanelor aftate in intretinerea
sa (grad I si II);

> sd aibd o atitudine responsabili si integra fatd de ceilalti salariati, clienti, parteneri de
afaceri;

> s informeze, in scris, daci este membru al unui partid politic, organizatii sindicale,
non-guvernamentale, federatii, asociatii, fundatii sau asociat si/sau administrator intr-
o societate comerciala indiferent de profilul ei, pentru a evita eventualele conflicte de
interese.
Angajatii societiii, indiferent de postul pe care il ocupi, trebuie si ia in calcul

urmétoarele aspecte in timpu! derulérii programului de lucru;

- Comportament inteoruy

* comportament cinstit si etic in toate imprejurarile;

* tratarea fiecirui angajat conform acelorasi principii de egalitate;

* oferirea de informatii reale asupra activitiii;

* atitudine deschisi, fara caracter national - sovin;

* se interzice in mod categoric instigarea la urd rasiali sau nafionald, ori acel
comportament ce vizeazd atingerea demnititii sau crearea unei atmosfere ostile si
intimidante, degradante si umilitoare, indreptati asupra unci persoane sau a unui grup

de persoane.

- Muncd in echipa

* angajalii societitii sunt colegi, nu competitori;

* Incurajarea si acceptarea criticii constructive;

* indepértarea obstacolelor ce impiedici munca in echipa;

* implicarea colegilor in stabilirea si indeplinirea obiectivelor si a planurilor;
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* promovarea viziunilor si valorilor societatii Scoala Gimnaziala “ Maarif

International School of Bucharest”.

- Relatiile interpersonale

* asigurarea libertiii de care angajatul are nevoic pentru a-si realiza bine atributiile;
* evitarea arogantei in relatiile cu ceilalti;

* incurajarea angajafilor sa-si cxprime punctele de vedere pentru indeplinirea in
conditii bune a activitatii (propuneri de imbunititire, schimbare etc);

* tratarea camenilor cu respect si demnitate;

*crearea unui cadru de lucru egal, nediscriminatoriu pentru tot personalul;

* crearea unui cadru liber si organizat de exprimare;

Salariatii $coala Gimnaziald “Maarif International School of

Bucharest” au urmitoarele interdictii:

> folosirea mijloacelor de transport sau a altor bunuri proprietate a societitii In
interesul personal sau fin interesul altor persoane, firi aprobarea
administratorului;

» si deschidd dulapurile/birourilor altor salariati, cu exceptia cazurilor extreme,
bine justificate;

> si modifice procesul stabilit sau si efectueze modificiri chiar daci reprezint3i
inovatii, fari aprobarea administratorului societitii;

» prezentarea si utilizarea de documente false;

» prezenta angajatilor in Scoala Gimnaziali “Maarif International School of
Bucharest” avind asupra lor arme albe sau arme de foc;

» prezenta la locul de munci sub influenta bauturilor alcoolice;

» introducerea sau consumul biuturilor alcoolice in incinta IMSB, precum s
facilitarea unor astfel de actiuni;

» fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale sau produse
ce ar putea provoca incendii sau explozii;

» fumatul in birouri ¢i numai in locuri special amenajate, stabilite dexciitre

conducerea IMSB;
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> transmiterea unor persoane fizice sau juridice a unor date care nu sunt de
interes public si nu au legfitura cu acestea, sau date personale ale unor salariati
fara acordul acestora;

> introducerea sau facilitarea introducerii in incinta societitii a persoanelor
striine fird ca acestea si se¢ afle in interes de serviciu. Accesul liber al
persoanelor striine este permis la Receptie/ Secretariat;

» vinzarea de produse, reclami pentru acestea, Impirtirea manifestelor,
tipariturilor sau foilor volante in IMSB;

> si se dedice in timpul de lucru altor activitiiti colaterale, oricare ar fi acestea;

» dormitul fn timpul serviciului, precum si practicarea jocurilor de noroc,
loteriilor etc;

» sii foloseasci in scopuri personale accesul Ia internet;

> si foloseasci e-mail-ul in scopuri personale nu este acceptati de ciitre societate.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

46. Angajatorul va stabili programe individualizate de munca, in functie de necesititile postului,
ele presupunind un mod de organizare a timpului de lucru, program ce va fi adus la cunostingi
personalului societifii.

47. Durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe zi 51 de 40 de ore pe siptimana.

Durata maxima legali a timpului de munci nu poate depisi 48 de ore pe siptamand, inclusiv
orele suplimentare.

48. Munci suplimentard va fi efectuati cu acordul salariatului si va fi compensati cu timp liber
corespunzitor in urmitoarele 60 de zile calendaristice dupi efectuarea acestora. In cazul in
care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila, orele suplimentare vor fi plitite
salariatului prin adaugarea unui spor Ia salariu de 100% din salariul de baza. Munci de
noapte (dacd e cazul) se va pliti cu spor la salarin de 25%.

49. Pe parcursul duratei de lucru salariatul trebuic si se afle in tinuté corespunzitoare la postul

de lucru, la orele stabilite pentru inceputul si sfarsitul lucrului: 08.00 — 16.00

50, Pauza de masi este de 15 minute i este inclusi in program.
51. Accesul in societate - Prezenta la locul de muncd. Accesul salariatilor Tn soc1et;ife a6 P .

bazi de condici de prezenti, I
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52. Modul in care se tine evidenta prezentei personalului va fi prin pontaj zilnic.
53. Dreptul la un concediu anual de 21 zile lucritoare, plitit este garantat tuturor salariatilor, si
se acorda proportional cu activitatea prestats intr-un an calendaristic.
34. Efectuarea concediului de odihni pentru profesorii din invitiméantul gimnazial si liceal, se
realizeazi pe intreaga perioadi a vacantelor scolare, asa cum sunt previzute in structura fieciruj
an scolar, totalizind cel putin 62 de zile lucritoare.
Perioadele in care se va efectua concediul de odihna, pe perioadele vacantelor, va fi stabilit
pentru invitamantul prescolar si pentru personalul auxiliar, de citre conducerea IMSB, in
functie de programul de vari al gradinitei.
La calcularea concediului de odihni se tine cont de timpul efectiv lucrat in societate. Concediul
de odihni poate fi intrerupt la cererea salariatulyi (cu exceptia cazului cand unitatea este inchisi
pe perioadd de vacanta), cét si la cererea angajatorului, din motive obiective.
Sarbitorile legale In care nu se lucreazi, precum si zilele libere plitite, nu se includ in concediul
de odihna. .
55. Salariatii care au lipsit de la serviciu fiind n concediu fird plati nu au dreptul la concediul
de odihna pentru acea perioada.
in cazurile in care perioadele de concedii firi plata, indemnizatiile pentru cresterea copilului in
vérstd de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari $i s-au intins pe 2 ani calendaristici
consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu, acordat in anul reinceperii activitifii, in
masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de
mai sus.
36. Pentru rezolvarea unor situatii personale, cit si pentru formare profesionals, salariatii au
dreptul la concedii fira plati de 30 de zile . El se acordi la solicitarea salariatului si cu aprobarea
conducerii societatii.
Cererea de concediu fird plati pentru formare profesionald trebuie s indeplineascs urmitoarele
conditii:
-s4 fie Inaintatd societitii cu minim o luni inainte de efectuarea concediului;
-s& precizeze:
a) data de incepere a stagiului de formare profesionali;
b} domeniul;
¢) durata;

d) denumirea institutiei.
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Identificarea posturilor pentru care este necesard formarea profesionald a salariatilor,
modalitatea concreta de realizare, adaptarea programului de lucru, durata formarii profesionale,
durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald precum si orice alte drepturi i obligatii legate
de formarea profesional3, se vor reglementa prin negocieri intre salarjat st conducerea societitii,
materializate prin incheierea unui act adifional la contractul individual de munci, in cazurile si

in conditiile previzute de lege.

In cazul in care nu este aprobat de conducerea societifii, salariatul este obligat sd-si respecte
obligatiile contractuale.

Concediul pentru formare profesionals se poate realiza si fractionat in cursul unui an
calendaristic, durata lui nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna.

57. Zilele de sarbitoare legali in care nu se lucreazi sunt:

Anul Nou 1 si 2 ianuarie;

Ziua Unirii Principatelor Romane 24 ianuarie;

Vinerea Mare, ultima zi de Vineri inaintea Pagtelui, prima, a doud zi de Pagti;

Ziua Internationald a Muncii 1 mai;

prima si a doud zi de Rusalii

ziua de 1 iunie - Ziua Copilului

Adormirea Maicii Domnului 15 August

Sf.Andrei 30 noiembrie

Ziua Nationali a Roméniei 1 decembrie;

prima si a doud zi de Criiciun;

VYV VYV V VY V V V Vv vy

2 zile pentru fiecare dintre cele dous sarbitori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind
acestora. Sarbatorile legale religioase sunt:

1. Sérbétoarea Ramadanului - Ramazan Bayrami (limba turci)

2. Sarbitoarea Sacrificiului - Kurban Bayram (limba turc)
Acordarea zilelor libere se face de citre angajator. In situatia in care, zilele lucritoare din
intervalul de timp dintre doud sirbitori legale sunt de asemenea libere, ~acestea vor fi
compensate, in mod corespunzitor, prin program de lucru, in zilele de sambatq dln urmitoarele

saptimani sau zile din concediul de odihni, cu acordul salariatilor. ' z '
[l
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Salariatii societitii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de
odihni pentru:
» Casdtoria unui angajat - 5 zile lucritoare
Nagterea unui copil - 5 zile lucritoare
Casétoria unui copil - 3 zile lucratoare
Decesul sotului, copilului — 5 zile lucratoare

Decesul parintilor, socrilor, fratilor, surorilor, bunicilor - 5 zile lucratoare

YV V V Vv Vv

Ingrijirea sandtatii copilului - 1 zi lucritoare - la cererea unuia din périnti, pe baza actelor
doveditoare si a declaratiei pe proprie raspundere a celuilalt parinte ci nu a solicitat ziua
libera.

38. Orice absentd, exceptdnd cazurile motivate (concediul de boald, concediul de odihn,
concedii platite, forta majors, cazuri fortuite), trebuie si constituic obiectul unei autoriziri
prealabile a societitii, in caz contrar absenta neautorizati constituie o absenti nemotivati. La
mai mult de 6 absente nemotivate in cursul unui an calendaristic, se va proceda la desfacerea
contractului individual de munci ca sanctiune disciplinari.

59. Orice indisponibilitate datorati bolii va fi semnalata conducerii societitii, cel mult a doua zi
de Ia aparitie, iar certificatul medical care justifici absenta, va fi depus la departamentul resurse
umane de cdtre angajat sau de citre un reprezentant al acestuia, pana cel mult in data de 30 /31

ale lunii pentru care a fost eliberat.

CAPITOLUL 5 - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

60. In cazul in care unul sau mai mulfi salariati doresc si formuleze propuneri de imbunititire a
activitatii, cereri sau reclamatii legate de activitatea Ior in cadrul societdtii, acestea trebuie si fie
formulate in scris si si urmeze urmatoarea procedura:

a) salariatul fsi va susfine solicitarea in fata sefului ierarhic superior; daci nu primeste un
raspuns satisfacitor in timp de 2 zile lueritoare, atunci salariatul isi va inregistra propunerea/
cererca/reclamatia la registraturd. Personalul administrativ are obligatia de a finregistra
documentul prezentat de salariat in registrul de corespondenti al societafii si este obligat si-i
comunice salariatului numérul §i data inregistrarii. 7

Personalul administrativ de la registraturi nu are dreptul sa refuze inregistrarea( documentului
prezentat de salariat §i nu are dreptul si intervini asupra continutului documeniulu{ ‘ N
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b) conducerea Scoala Gimnazialda “Maarif International School of Bucharest” va comunica
raspunsul sdu cu privire la petitia salariatului in termen maxim de 30 de zile calendaristice de la
data inregistrarii. Fapta angajatului sau membrului din conducerea societitii care se face vinovat
de depégirea termenului de raspuns dispus de ciitre directorul general, este considerati abatere
disciplinara, cu toate consecinfele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Directorul societdtii poate dispune declansarea unei anchete interne sau poate si solicite
salariatului 1&muriri suplimentare, fird ca aceasta si determine o amdnare corespunzitoare a
termenului de primire.

Fapta salariatului societitii care se face vinovat de neprezentarea explicatiilor suplimentare
necesare redactdrii si respectirii termenului de primire dispus de citre Director este considerati
abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Conducerea societatii nu va proceda la masuri de sanctionare impotriva salariatului care s-a
adresat managementului firmei si/sau Institutiilor abilitate ale Statului, cu exceptia situatiilor in
care fapta acestuia este consideratd abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din

prezentul Regulament Intern.

CAPITOLUL 6 - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN
UNITATE: RECOMPENSE

61. Toti salariatii societatii, indiferent de functia si atributiile pe care le indeplinesc, se obliga sa
respecte intocmai regulile de disciplind stabilite prin Regulamentul Intern.

62. Salariafii au obligatia de a presta o munci utild, conform pregitirii profesionale, in orice
compartiment al unitatii.

63. Salariafii cu functii de rispundere au obligatia de a da dispozitii clare si precise, si asigure
condifiile necesare pentru executarea lor si sd controleze modul de Indeplinire al acestora.

64. Salariatii au obligatia de a respecta intocmai si la timp dispozitiile primite din partea
conducerii societatii sau a sefului ierarhic superior, fie ci acestea sunt primite verbal sau scrise,
exceptind cazurile in care aceste dispozitii nu respecti prevederile legislatiei roméne in vigoare.

65. Salariaii trebuie sa se prezinte la programul de lucru in deplina capacitate de munca pentru
a putea executa in bune conditii sarcinile ce le revin. Prezentarea la locul de munci se va face in

tinutd decentd. astfel incat sd nu stirbeasc prestigiul societitii in fata clientilof.
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66. Salariatii trebuie si se prezinte la locul de munca in timp util astfel incat la ora de inceperc a
programului sd Inceapd lucrul efectiv. Nu este permisd parisirea locului de munci inainte de
terminarea programului .

67. Se va respecta programul de lucru prin folosirea integrald a timpului de lucru pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu, program care poate fi schimbat in functie de necesititile
societdfii in conditiile impuse de Legeca 532003, cu modificirile si completirile ulterioare -
Codul Muncii.

68. Salariafii trebuie si cunoasci si si indeplineascd in mod corespunziior sarcinile ce le revin.
69. Sa utilizeze rational materialele, combustibilul si energia si sa rispundi de buna gospoddrire
a acestora.

70. S& pastreze confidentialitatea asupra informatiilor cu care intri in contact in timpul
atributiunilor de serviciu si si nu desfigoare activititi concurente sau orice alte actiuni in care s
foloseasca date, informatii, aparatura sau orice alte mijloace ale societtii.

71. S& nu execute activitdfi personale sau in interes personal care pot perturba activitatea
societitii.

72. Sunt interzise abaterile de la programul de lucru prin:

a. Intarzieri repetate: sunt considerate intarzieri repetate un numir de maxim doui intarzieri
in cursul unei luni calendaristice, firi a exista motive temeinic justificate.

b. Absente nemotivate: un numir de trei absente nemotivate consecutive sau un numir de
sase absente nemotivate in cursul unui an calendaristic,

¢, Périsirea locului de munci in timpul programului.

d. Accesul in cadrul societitii tn zilele nelucritoare firi acceptul conducerii.

73. Angajatii au obligatia de a comunica angajatorului in termen de maxim trei zile lucritoare
urmdtoarele schimbari survenite in datele lor personale:

-Starea civila

-Domiciliul sau adresa de corespondenti

-Documente de identitate

-incetarea valabilitifii permisului de conducere in cazul persoanelor care conduc un autoturism
al societatii

Necomunicarea acestor schimbiri exonereazi societatea de raspundere pentru pagubele cauzate

de neindeplinirea acestor obligatii de citre salariati. (
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74. Comunicarea actelor emise de ciitre societate in baza sau In legaturd cu raporturile de munca
va fi facutd direct salariatului sau a reprezentantului sau legal. Tn cazul in care salariatul refuzs
semnarea de primire a unui astfel de document, se va proceda la intocmirea unui proces verbal
de constatare, care va fi semnat de reprezentantul angajatorului §i de doi salariati ai societitii (in
cazul in care procesul verbal nu este semnat de doi salariati se vor preciza cauzele si motivele
acestui fapt). Daci salariatul este in imposibilitatea semnirii de primire a unui document emis de
societate, comunicarea se va face prin posti - cu confirmare de primire.

75. Salariatii sunt obligati:

a) si promoveze relatii colegiale, amiabile, de respect si buni comunicare in cadrul
colectivului de lucru, cu partenerii de afaceri si mai ales cu clientii societatii:

b) sa pastreze si sd intrefind curdtenia la locul de munci, in grupurile sanitare gi in toate
Incéperile societitii unde desfisoara activitii;

¢) si respecte legislatia de securitate si sinitate a muncii ;

~

d) sd se comporte civilizat §i politicos in raporturile de serviciu si cu reprezentantii altor
societdfi sau institutii ori persoane fizice care se adreseazi societitii in diverse probleme;

e) 54 acfioneze pentru promovarea interesclor societdtii prin tratarea problemelor cu ribdare,
calm, tact si profesionalism;

f) sd ingtiinfeze imediat seful ierarhic daci a luat la cunostinti de existenta unor nereguli,
abateri sau alte aspecte care prejudiciazii interescle sau imaginea societitii ori indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

g) sd atragd atentia celui de la care primeste o dispozitie care contravine Reglementérilor legale
sau este defavorabild societiiii, sesizdnd conducerea daci nu se revine asupra dispozitiei
respective;

h) si nu solicite beneficii materiale, cadouri etc. de la angajafii, colaboratorii, clientii,
furnizorii, partenerii de afaceri ai soctetitii sub nici un motiv.

76. Sunt strict interzise urmiitoarele fapte:

a) sd adreseze injurii, jigniri sau si comiti acte imorale, violente sau degradante ciitre/la
adresa celorlalti salariati, a clientilor, partenerilor de afaceri sau colaboratorilor societatii;
b) si aducd sau si poarte arme (de orice fel) in spatiile in care societate isi desfisoari
activitatea cu exceptia personalului de pazi ;

¢) sd consume biuturi alcoolice sau substante stupefiante ori halucinogene in timpul

serviciului saun si se prezinte la program in stare de ebrietate sau{ sub  influenta
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substantelor stupefiante ori halucinogene sau cu efecte similare, consumate firi o indicatie
expresa a unui medic specialist;
d) si introduci materiale toxice sau inflamabile, cu excepfia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de citre serviciul administrativ al
societitii, in scopul aceperirii nevoilor curente;
¢) sa introduca, si raspandeascii sau si afiseze manifeste de orice fel;
) si fumeze in locurile in care fumatul este interzis;
g) sa desfiisoare in incinta societitii sau in orele de program activitati de natura politici;
h) sa creeze dificultiti celorlalti salariati in activitatea lor;
i) si comiti alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.
77. RECOMPENSE
Salariatii din cadrul societitii care se evidentiazi in mod constant prin obtinerea de rezultate
foarte bune in activitatea desfisurati si au o comportare corectd in relatiile de serviciu pot fi
promovati fn functie sau recompensati potrivit reglementirilor in vigoare si/sau prevederilor
prezentului regulament cu:

» prime;

» alte recompense materiale potrivit deciziei administratorului societatii.
Propunerile de promovare, respectiv de recompensare a salariatilor se fac de ciitre sefii

ierarhici nemijlociti §i se aprobi de citre administratorul societitii.

CAPITOLUL 7 - ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

78. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinars, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariafilor sai ori de cate ori constati ci acestia au svarsit o abatere
disciplinard. Abaterea disciplinari este o fapii in legdturd cu munca si care consti intr-o
acfiune sau inactiune sivArsiti cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, Regulamentul Intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor sii ierarhici.

79. Sancfiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
sdvérgeste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 Iuni cu 5-10 %;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 Iuni cu 5-10 %;
¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de muncs,
80. in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta. Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept In termen de
12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinara in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizia angajatorului emisa in forma
scrisd.
81. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplicd numai o singuri sanctiune.
82. Desfacerea disciplinari a contractului individual de muncs prevazuti la art.61 lit.a din
Codul Muncii se va aplica in urmitoarele situatii:

A. Sunt considerate ABATERE GRAVA a salariatului urmitoarele fapte:

* Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoass a sarcinilor de serviciu;

* Plecarea de la program fira aprobarea sefului ierarhic;

* Nesubordonarea fati de seful ierarhic superior, avind consecinte asupra activitaii
Societitii;

o Incilcarea Regulafnentului Intern stabilit de conducerea Societiitii;

* Producerea sau favorizarea producerii unor daune materiale sau morale Societitii
(sustragerea de bunuri sau bani).

* Detinerea si folosirea mijloacclor de transport sau a altor bunuri propietate a Societitii
in interes personal sau al unui tert, fird acordul Administratorului;

* Modificarea procesului sau a proiectului stabilit, chiar daci reprezintd inovatii, fira
aprobarea administratorului societitii;

* Pretinderea si/sau primirea, pentru el sau pentru un tert, a unor foloase constind in
sume de bani, cadouri, facilitati, orice alte avanfaje, inclusiv morale, prin utilizarea
calititii de salariat al $coala Gimnaziali “ Maarif International School of Bucharest”
sau traficul de influenti in numele Societitii; |

* Prezentarea si utilizarea de documente false;
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¢ Prezenta la locul de muncd sub influenta alcoolului, precum si introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice in incinta Societiii sau facilitarea unor astfel de actiuni.
B. Sunt considerate ca ABATERI REPETATE ale Salariatului, urmaitoarcle fapte;
o Intarzierile de la program, fard a exista un motiv temeinic justificat - se considers ca
wabateri repetate” un numir de maxim doui intirzieri in cursul unei luni
calendaristice, sau maxim sase intirzieri in intervalul a 6 luni;
* Absentele nemotivate de la serviciu - se consideri ca mabateri repetate” un numir
de maxim trei absente nemotivate consecutive sau un numir de sase absente

nemotivate in cursul unui an calendaristic.

CAPITOLUL 8 - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

83. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabilt in raport cu gravitatea

abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurérile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) cventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

84. Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei previizute la pet. 80 lit. a
din prezentul regulament - avertismentul, nu poate fi dispusi mai nainte de efectuarea unci
cercetdri disciplinare prealabile.

85. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de citre angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data,
ora si locul Tntrevederii si va fi expediati de indata prin posté cu confirmare de primire sau prin
posta electronica pe adresa de e-mail a salariatului sau pe whatsapp-ul salariatului.

86. Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile previzute la punctul 86 fird un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, firi efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.

87. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini

toate apérdrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizezuﬁ cercetarea toate
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probele si motivatiile pe care le consideri nocesare, precum are $i dreptul si fie asistat, Ia
cererea sa, de citre un reprezentant al salariatilor.

Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor f consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator si cfectueze cercetarea disciplinard
prealabili.

Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intriri - iesiri al societifii actele
prezentate in apdrare si susfinerile formulate in scris de citre salariat sub forma notei
explicative, impreuni cu celelalte acte de cercetare efectuate.

In cazul in care salariatul refuzi si dea nota explicativa, se intocmeste un proces verbal de
catre persoana ce efectucazi cercetarea disciplinard prealabils, prin care se stipuleazi refuzul
acestuia de a da not3 explicativi, act ce va fi ancxat referatului.

88. Pe baza tuturor elementelor din dosarul de cercetare disciplinari, directorul societatii/
administratorul sau orice persoana cu atributii in acest sens, dispune aplicarea sau neaplicarea
unei sanctiuni disciplinare.

89. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi tn formsi scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostini despre sivérgirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,

90. Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munci, care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 251 alin. (3) din
Legea 53/2003, cu modificirile i completdrile ulterioare - Codul Muncii, nu a fost efectuati
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciiruia sanctiunea disciplinari se aplic;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

91. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de 1a data

emiterii §i produce efecte de la data comunicirii ej salariatului.

92. Comunicarea se predi personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in ca de refuz al

primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
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93. Decizia de sanctionare poate fi contestat de salariat Ia instantele judecatoresti competente

in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Urmitoarele fapte constituie abateri disciplinare:

a) Nerespectarea obligatiilor legale ale salariatilor.

b) Incilcarea unor dispozitii din Regulamentul Intern aplicabil in societate, cum ar fi:

>

V V V Vv

>

Absenta nemotivati la serviciu

Intarzierea la programul de lucru

Nerespectarea interdictiei de a se fuma in unitate

Violenta fizica si de limbaj

Consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program

Hartuirea sexuali

¢) Incilcarea unor prevederi ale contractului individual de muncd, cum ar fi:

>

>

>

Nerespectarea programului de Iucru, convenit prin contractul individual de
munci

Nerespectarca ‘clauzei de neconcurentd, prin incadrarea salariatului la un
concurent al angajatorului siu sau prin inifierea, pe cont propriu, a unei activititi
concurente cu cea a angajatorului siu

Nerespectarea clauzei de confidentialitate, prin divulgarea unor date si informatii
de care a luat cunostints in timpul executirii contractului si cu privire la care a
fost informat ci sunt confidentiale

Alte fapte ce pun in pericol buna desfisurare a activititii societiii.

d) Incilcarea ordinelor si dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici.
Angajatorul, reprezentantul legal al furnizorului de educatic MAARIF-Institufii de Invatimant

SA, dispune de prerogativa disciplinars avand dreptul, conform legii, de a aplica sanctiuni

disciplinare salariatilor ori de cite ori constati ci acestia au sivirsit o abatere

disciplinari.

CAPITOLUL 9 - MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITIT

LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

94. Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale,

sd il despiigubeasci pe salariat in situatia Tn care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa

angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau n legiturd cu serviciul.
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95. In cazul in care angajatorul refuzi si il despiigubeasci pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

96. Angajatorul care a plitit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat
de producerea pagubei, in conditiile art.254 din Codul Muncii.

97. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca
lor.

98. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute si
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
99. In situatia in care se constata i salariatul a provocat o pagubd din vina si in legaturd cu
munca sa, se va solicita acestuia, printr-o notii de constatare $i evaluare a pagubei, recuperarca
acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen de 30 de zile de la data comunicarii.
Contravaloarea nu va fi mai mare de 5 salarii minime brute pe economie (valabile la data
respectiva).

100. Céind paguba a fost produsi de mai multi salariafi, cuantumul rispunderii fieciruia se
stabileste in raport cu misura in care fiecare a contribuit la producerea ei. Daci masura in care s-
a contribuit la producerca pagubei nu poate fi determinatd, raspunderea fiecdruia se stabileste
proportional cu salariul siu net de la data constatirii pagubei si, atunci cand este cazul, si in
functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

101. Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatoratd este obligat si o restituie. Daci
salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot {1 restituite in naturi sau daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la
data platii efective.

102. Suma stabiliti pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrati in munca. Ratele
nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunir net, firs a puiea depisi impreuni cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumitate din salariul respectiv.

103. In cazul in care contractul individual de munca Inceteazd inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator, retinerile din salariu se
fac de cétre noul angajator sau noua institufie ori autoritate publics, dupi caz, pe/ baza titlului

executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit. Dacd persoana in| cauza nu-s-a

\ VoA
\ 5 \v\.l‘.
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incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de munci, acoperirea
daunei se va face prin urmdirirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civili.

104. in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecitorese in conditiile Codului de procedurs civila.

105. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionals este initiatd de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasti participare sunt suportate de citre acesta.

106. In cazul in care un salariat identifici un curs de formare profesionald pe care ar dori si-1
urmeze, organizat de un tert, patronul va analiza cererea impreuni cu seful departamentului din
care face parte salariatul, riménénd la aprecierea patronului daci §i in ce conditii va suporta
contravaloarea cursului.

107. Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald mai mare de
60 de zile, cu scoaterea din activitate pentru o perioadd mai mare de 25% din durata zilnici a
timpului normal de lucru, vor putea fi obligati si suporte cheltuielile ocazionate de aceasta,
proportional cu perioadd nelucrati din perioads stabiliti conform actului aditional la contractul
individual de munca, daci pardsesc socictatea din motive imputabile lor inainte de implinirea

unui termenului stipulat fn actul aditional respectiv.

CAPITOLUL 10 - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA

108. Prezentele criterii de evaluare se aplici personalului angajat cu contract individual de
munca din cadrul Scoala Gimnaziald “ Maarif International School of Bucharest™,
109. Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
110. Evaluarea performanielor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitdfii personatului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
111. Evaluarea performantelor profesionale individuale sc realizeazi pentru:
» Dimensjonarea corects a obiectivelor
» Determinarea modalitatilor de perfectionare profesionali a salariatilor 5},de crestere a
performantei lor [
|

> Stabilirea abaterilor fati de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor \{ 4_ \) \j\
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» Micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.
112. Procedura evaluirii se realizeazi in urmatoarcle etape:
» Completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
» Interviul;
» Contrasemnarea fisei de evaluare.
113. In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneazi activitatea salariatului aflat
intr-o functie de executie;
b) persoana aflatdi in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.
114. Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecirui angajat, In raport cu
cerintele postului.
115. a) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

b) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 st 31 januarie din anul urmitor perioadei
cvaluate.

¢) Pot fi supusi evalwirii anuale salariatii care au desfisurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

d) Sunt exceptate de la evaluare persoanele care nu au prestat activitate In ultimele 12
luni, fiind in concediu medical sau concediu firi plata, acordat potrivit legii, pentru care
evaluarea se va face dupa o perioadi de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii.
¢) perioada de evaluare a cadrelor didactice este cuprinsd cel mult intre 1 Septembrie si 31
August din anul pentru care se face evaluarea profesionald conform OMEC 4247/2020.

116. in mod excepfional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se
va face si Tn cursul perioadei de evaluare, in urmitoarele cazuri:
» Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al
salariatului evaluat nceteazi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz salariatul va
ft evaluat pentru perioada de pan3 la incetarea sau modificarca contractului.

» Atunci cénd, pe parcursul perioadei de evaluare, inceteazi, se suspendd sgu se modifici

raportul de munci al evaluatorului, in conditiile legii. fn acest caz, valuaterul are
£ \ N
obligafia ca, fnainte de Incetarea, suspendarea sau modificarea raportului dé \i’nugcé&ggba
5 VARE
2 { \3\
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caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice tnainte, si realizeze evaluarea

performantelor profesionale ale salariailor din subordine. Calificativul acordat se va lua

In considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora.

Atunci cénd pe parcursul perioadei de evaluare salariatul urmeazi a fi promovat ca

urmare a dobéndirii unei diplome de studii de nivel superior.

Atunci cind pe parcursul perioadei de evaluare seful ierarhic superior considers necesara

o reevaluare individuali a unuia din salariati, din motive intemeiate, prezentand in acest

sens o notificare scrisi conducerii societdfii si primind aprobarea efectusirii acesteia.

117. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art.114, completeazi figele de

evaluare, dupid cum urmeazi:

» stabilesc gradul de indeplinire al obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite

prin figa postului - anexa la contractul individual de munca;

> stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

» consemneaza, dupd caz, rezultatele deoschite ale salariatului, dificultitile

obiective intAmpinate de acesta si orice alte observatii pe care le consideri

relevante;

118. Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de informatii care

are loc Intre evaluator si persoana evaluats, in cadrul ciruia -

se aduc la cunostin{d persoanei evaluate notirile si consemndrile ficute
de evaluator in fisa de evaluare;

se semneaza gi se dateaza fisa de evaluare de ambele parti;

in cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de
opinie asupra consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna
punctul de vedere al persoanei evaluate;

evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

119. Dupd finalizare fisa se inmaneazi contrasemnatarului, prin acesta intelegindu-se

persoana aflatd in functia superioara evaluatoruhui, potrivit structurii organizatorice. {n

situatia in care, calitatea de evaluator o are conducitorul societitii, fisa de evaluare nu

S¢ contrasemneazi.

120. Fisa de evaluare se poate modifica conform deciziei confrasemnatarului, in

urmatoarele cazuri:

» Aprecierile nu corespund realitatii; \ {\ "j\jj\
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> Intre evaluator si evaluat existd diferente de opinie ¢i nu au putut fi solutionate de
comun acord.
121. Fisa de evaluare modificati se aduce Ja cunostintd salariatului.

a) salariatii nemulfumiti de rezultatul evalurii pot sd 1] conteste la conducitorul
societafii;
b) contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la data luirii la
cunostingd de citre salariat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la
data depunerii acesteia de citre o comisie numitd prin decizie interna de conducitorul
societdtii, in acest scop;
¢) rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de
la solutionare;
d) salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei

conform legii.

CAPITOLUL 11 - DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

122, Salariatilor societatii le sunt garantate toate drepturile previzute de legislatia muncii in
vigoare ct si cele negociate la nivel de unitate

123. Prezentul Regulament Intern in vigoare de la data cind a fost adus la cunostinta salariatilor
sub semnituri si va fi afigat Ia loc vizibil, astfel incat sa fie accesibil permanent fiecirui angajat
al societatii;

Salariatii nou angajati vor la la cunostintd dispozitiile prezentului regulament la incheierea
contractului individual de munc;

124. Incalcarea cu vinovitie a prevederilor din contractul individual de muneci, contractul
colectiv de munci, prezentului Regulament Intern si a altor dispozitii legale In vigoare constituic
abatere disciplinara,

125. Prevederile prezentului REGULAMENT INTERN sc completeazi cu dispozitiile legale

in vigoare, iar in caz de neconcordante se va aplici prevederea care este in avantajul salariatului,
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