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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

INTRODUCERE

Art.1 Prezentul regulament contine prevederi privind organizarea si functionarea Liceului Maarif
International School of Bucharest, in temeiul :

- Legii Educatiei Nationale nr. 172011, cu modificarile si completirile ulterioare,

- Statutul elevilor, aprobat prin OMENCS nr.4742/10.08.2016;

- Regulamentul de organizare §i functionare a unitatilorde invagamant preuniversitar, aprobat OMEC
5447 din 31.08.2020, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Contractul colectiv de munci;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse intre femei si barbati, cu modificarile si completdrile
ulterioare; HG 262/2019 privind normele metodologice de aplicare a legii 202/2002

- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat in MO nr. 345/18 'mai 2011, cu modificdrile si
completdrile ultetioare

- HG nr. 123/7.02.2014 - Norme metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, publicata In MO nr. 663/23.10.2001, cu modificirile i completérile
ulterioare;

- Legea 287/2009, noul Cod civil republicat in MO, partea I, nr.505/15 iulie 2011, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 3.505/2022 privind structura anului scolar 2022-2023;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invdtamant preuniversitar (ROFUIP),
valabil incepand cu anul scolar 2022-2023 - aprobat prin OMEC nr. 4183 din 4 iulie 2022

Art.2 Regulile si normele de disciplind stabilite prin acest regulament intern se aplica tuturor
persoanelor incadrate in muncd la Liceul Maarif International School of Bucharest indiferent de durata
contractului de munci, precum si celor care lucreazd in cadrul unitétii ca detasati, delegati, colaboratori
sau in orice altd forma permisi de reglementdrile legale in vigoare,

Art, 3. Asigurarea disciplinei in cadrul institutiei impune respectarea de cétre intr egul personal potrivit
ariei lor de competent3, a reglementirilor stabilite in prezentul Regulament intern si in Regulamentul
de organizare si functionare al Liceului Maarif International School of Bucharest, a prevederilor actelor
normative, a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor §i ordinelor emise de conducerea
ministerului, a Inspectoratului Scolar Judegean Ilfov, a CJSU Iifov si a instruciunilor si procedurilor
emise de conducerea institutiei.

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

fn Liceul Maarif International School of Bucharest personalul este format din personal didactic, care
poate fi didactic de conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din cadrul Liceului Maarif International School of
Bucharest se face prin concurs/examen si/sau interviu conform normelor specifice unitafii.

Angajarea personalului didactic de p1edale didactic auxiliar si nedidactic in Liceul Maarif International
School of Bucharest se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca de cétre persoana
juridica fondatoare, S.C Maarif Institutii Internationale de Invatamant S.A, prin reprezentantul sdu
legal.

Competentele, responsabilitfile, drepturile si obligatiile personalului din cadrul Liceului Maarif
International School of Bucharest , sunt cele reglementate de legislatia in vigoare si prevézute in fisa
postului.

Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest trebuie si indeplineasci
conditiile de studii cerute pentru postul ocupat, s fie apt din punct de vedere medical si si nu figureze
n Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, legea 118.2019,
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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest trebuie s& aibd
o {inutd morald demni, in concordan{d cu valorile pe care trebuie si le transmitd elevilor, o vestimentafie
decentd si un comportament responsabil.

Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest i este interzis sd desfdsoare
actiuni de natura si afecteze imaginea publicé a elevului, viata intimd, privatd si familiald a acestuia.
Personalului din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest i este interzis si aplice
pedepse corporale, precum i si agreseze verbal, fizic sau emofional elevii si/sau colegii.

Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest are obligafia sa sesizeze, dupd
caz, institutiile publice de asistenfd social#/educationald specializatd, direcfia generald de asistena
sociald si protectia copilului in legéturd cu orice inciledri ale drepturilor elevului, inclusiv in legaturd
cu aspecte care 1i afecteazd demnitatea, integritatea fizicd si psihici.

Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest are obligatia si sesizeze
cazurile (toate situatiile) de COVID (elevi/profesori/personal auxiliar) prin persoana desemnatd de
conducere, secretarul scolii.

Art. 4 Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii
si prin proiectul de Incadrare ale Liceului Maarif International School of Bucharest.

Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri
functionale previzute de legislatia in vigoare.

Organigrama se propune de citre director, la inceputul fiecarui an scolar, se aprobd de cétre consiliul
de -administratie si se Tnregistreazi la secretariatul unitifii de invéfaméant.

La nivelul unititii de nvatamant asi desfdsoard activitatea doi directori adjuncti, unul pentru curriculum
national si unul pentru curriculum specific altui stat. Acestia au atributiile specifice stabilite ptin
regulamentul de organizare si functionare. in lipsa directorului, atributiile sunt delegate, in sctis, unuia
dintre cei doi directori adjuncti.

Personalul didactic ‘auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente -de specialitate, cu
subordonare ierarhicd, in conformitate cu organigrama unitdii de invifamant si regulamentul de
organizare gi functionare,

Art.5 La nivelul Liceului Maarif International School of Bucharest functioneazd, nelimitativ,
urmétoarele compartimente/servicii de specialitate: secretariat, financiar, administrativ, precum si alte
compartimente sau servicii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 2 - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $1
ALE ANGAJATILOR

2.1 Drepturile si obligatiile angajatorului, exercitate prin reprezentantul legal

Art, 6. Reprezentantul legal are in principal urmétoarele drepturi:

- s& dea dispozitii cu caracter obligatoriu in limitele legalitafii;

- si modifice figa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesitatile institufiei, cu
respectarea prevederilor legale;

- s4 exccute prin fmputernicitii sdi controlul asupra respectdrii programului orar de lucru sia
modului defndeplinire a sarcinilor de serviciu;

- s4 aplice sancfiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale si ale prezentului regulament;

- si stabileascd atributiile si competentele serviciului specializat in probleme de prevenirea si
stingerea incendiilor (PSI) si siniitatea si siguranfa muncii (SSM).

-4 stabileasca organizarea i functionarea unitdfii;

- s# stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii §i/sau in conditiile
contractului colectiv de munc# incheiat la nivel national sau la nivel de ramurd de activitate, aplicabil,
inclusiv Tn conditiile contractului ;
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- s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii

lor;

- s4 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Art.7. Reprezentantului legal 1i revin, In principal, urmétoarele obligatii ca persoanii desemnata de

angajator:

- sd acorde angajatului toate drepturile ce decurg din contractulindividual de munci, si din alte

dispozitii legale;

-s# aducd la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin concretizate in fisa postului;

-sd asigure permanent conditii corespunzitoare de munci;

-sa informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncé asupra elementelor care
privesc desfagurarea viitorului raport de muncd,

-5 elibereze, la cerere, toate documentele ce atestd calitatea de salariat al solicitantului;

- s4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor prevézute

de dispozitiile legale;

- s solutioneze si s# Instiinfeze petentii, in termenul previzut de lege, asupra modului de rezolvare a

sesizdrilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de angajati 1a secretariatul

unititii, cu respectarea prevederilor legale, se vor solufiona in termen de 30 de zile calendaristice;

- sd asigure protectia maternitaiii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr,96/2003, cu modificérile §i

completirile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei Internajionale a Muncii nr.

183/2000 si a Legii nr.452/2002;

- si asigure permanent conditiile corespunzitoare de muncé;

- s# acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munca;

- s nfiinteze registrul general de evidenid a salariailor si s opereze inregistrérile previzute de lege;

- sa pliteasca toate contribuiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum gi si refind §i sa vireze

contributiile si impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

- s4 intocmeascd dosarul personal al fiecirui salariat cu respectarea componentei minime prevazutd in

lege si si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

~ si respecte timpul de munca convenit si modalitdtile concrete de organizare a acestuia, stabilite prin

prezentul regulament intern precum si timpul de odihnd corespunzitor.

- s respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile legislagiei in

vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de

munci.

- s& informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

- s& constate savArsirea abaterilor disciplinare §i s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,

contractului individual de munci si regulamentului intern,

2.2 Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.8. Angajatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

~ dreptul la salarizare pentru munca depusé, conform ncadririi;

- dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal,

- dreptul la concediu legal de odihng, la zile libere plitite pentru evenimente familiale deosebite,
precum si la zile libere de sirbétori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

- dreptul de a beneficia la cerere de concediu fard plata, conform prevederilor legale in vigoare;

- dreptul la egalitate de sanse si tratament;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la sandtate si securitate fn munca;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc si a mediului de munci;
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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

- dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sai
legal alesi, in stabilirea deciziilor importante pentru activitatile unitatii;

- dreptul la formare profesionald;

- dreptul de a participa Ia actiuni colective;

- alte drepturi previizute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

Art.9, Angajatului 1 revine, in principal, urmatoarele obligatii:

- Drepturile si obligatiile personalului din unitate sunt reglementate de legislafia in vigoare.

- Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest trebuie sd indeplineascd
conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

- Personalul din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest trebuie sd aibd o finutd
morald demna, In concordanti cu valorile pe care frebuie si:le transmiti copiilor/elevilor, o
vestimentatie decentd $i un comportament responsabil.

- Obligafia de a realiza norma de munca sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform
programului, fisei postului, contractului de munca, precum si ale dispozitiilor scrise sau verbale ale
conducerii unititii si responsabilului de compartiment/comisie;

~ Obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de sanétate §i securitate in muncé, de prevenire a
incendiilor si a situatiilor de urgentd; ‘

- Obligatia de a respecta secretul profesional si confidentialitatea activitatilor desfisurate la angajator;
- Angajafii care au in subordine al{i angajai au obligatia de a stabili sarcinile zilnice de munca pentru
acestia, ordinea de prioritate a sarcinilor date, de a urmdri prezenta lor la serviciu conform orarului
de munci si modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu. Fiecare angajat este obligat si fie prezent
la locul de munca prevazut, conform orarului stabilit. Pdrasirea locului de muncd, absenta de la
programul stabilit, chiar temporar, inlocuirea la serviciu de catre un alt angajat al scolii sunt permise
numai cu aptobarea prealabild a directorului. Este interzisd categoric inlocuirea unui angajat al scolii
cu o persoand care nu are calitatea de angajat al scolii sau cu un angajat al unitdtii care nu are
competenfa de a Tndeplini sarcinile de munca ale celui inlocuit;

- Obligatia de fidelitate fafa de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

- Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celor referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt date publicitdii;

- Obligatia de a urmiri perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitdfi si propunerea
de solutii pentru inldturarea acestora.

- Instiinarea de indati a sefului ierarhic superior i a conducerii unitaii despre existen{a unor nereguli,
abateri sau orice manifestare de conduits a elevilor sau altor persoane ce pot prezenta risc pentru
siguranta scolard precum si propunerea de masuri pentru prevenirea unor astfel de situafii;

- Pastrarea, dezvoltarea si apirarea patrimoniului incredintat, gospodarirea judicioasé a acestuia;

- Comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de intrajutorare cu tofi
membrii colectivului, de asigurare a unui climat de disciplin i ordine in cadrul unitatii;

- Personalufui din cadrul Liceului Maarif International School of Bucharest fi este interzis sd
desfasoare si 54 incurajeze actiuni de naturd si afecteze imaginea publicd a copilului/elevului si viata
intima, privati sau familiald a acestuia sau ale celorlalti salariafi din unitate.

- Personalului din cadrul unitatii 1i este interzis s aplice pedepse corporale, precum §i sdagreseze
verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

- Personalul din cadrul unititii are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor, pe parcursul
desfasurarii programului scolar gi a activitatilor gcolare, extracurriculare/extragcolare.

CAPITOLUL 3 - REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

Art.10. Intregul personal al scolii are obligatia s manifeste un comportament de inalta
{inutd morala si profesionald atat in cadrul scolii cat si in afara ei, astfel incat sd contribuie la
mentinerea $i dezvoltarea imaginii de care se bucurd scoala.

Art.11. Toate cadrele didactice si didactic auxiliare au datoria de a-si desfasura activitatea profesionald
in raport cu misiunea institutiei din care fac parte, In scopul realizarii obiectivelor generale si a celor
specifice previzute in planul managerial de activitafi elaborat de conducerea scolii si aprobat de
Consiliul Profesoral. Membrii personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic au obligafia de a-gi
acorda respect reciproc si de a colabora in vederea sarcinilor profesionale ce le revin.

Art.12. Toti salariatii unititii au datoria de a se preocupa de conservarea bazei materiale a scolii si de
a utiliza cu responsabilitate resursele materiale din dotare. Silile de clasa vor fi in responsabilitatea
directa a profesorilor, care au obligatia de a informa Administratorul de patrimoniu cu privire la
pagubele produse.

Art.13. Este interzis consumul de bauturi alcoolice sau substante halucinogene sau psihotrope sau
prezenta sub influenta alcoolului sau a unor droguri in incinta scolii. Este interzis accesul cu arme de
foc sau arme albe tn incinta unitétii de Invifamant.

Art.14. Organizarea unor reuniuni cu caracter privat ocazionate de diverse sarbatori se va desfasura
fara exceptie dupa terminarea ultimei ore de curs din ziua respectivé si va trebui sd aibd aprobarea
conducetii unitétii.

Art.15. Se interzice introducerea in cadrul scolii si difuzarea de tipdrituri, foi volante, prospecte, precum
si comercializarea de produse sau organizarea de simpozioane pentru promovaiea acestora sau orice
alte activitdti carenu au legatura cu specificul si interesele scolii. Cele care au legaturd cu specificul
scolii sau prezinta interes pentru elevi vor fi afisate doar cu aprobarea direcfiunii scolii.

Art.16. Organizarea oricirui tip de manifestare colectivi cu caracter extragcolar care se va desfasura
prin implicareade cadre didactice/auxiliare/nedidactice §i elevi ai scolii, va fi doar cu aprobarea
conducerii unititii. - Organizatorii au datoria de a aduce la cunostinta conducerii gcolii intentia
organizarii unor astfel de manifestari cu cel pufin 10 zile lucrtoare fnainte de - desfasurarea
evenimentului si de a obfine avizul pentru organizarea acesteia.In caz contrar, toate responsabilititile
revin persoanelor care au organizat acfiunea respectiva.

Art.17. In cazul 1n care un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program din motive
medicale, este de datoria sa si anunte conducerea gcolii, fa inceputul zilei respective. Neanunfarea in
prealabil a absenfei se considera absen{a nemotivatd.

Art.18. Cadrelor didactice care nu-si desfisoars una sau mai multe ore din lipsa Intregului colectiv de
elevi si nu au consemnat abseniele in catalog la tofi elevii absenti, li se va refine din salariu ora/otele
astfel neefectuate. Aceste cadre didactice au obligatia de a rdméne in gcoala pe toatd durata programului
lot si de a prezenta conducerii modalitatea de recuperare, dupd program, a materiei.

Art.19. Nu sunt permise intirzierea profesorilor la ora de curs si nici utilizarea telefonului mobil pe
parcursul acesteia.

Art.20. Intreg personalul unitafii scolare are obligatia de a-si desfasura activitatea astfel incdt sa fie
aplicate sipromovate normele specifice de asigurare a calitatii in cadrul Liceului Maarif International
School of Bucharest..

Art.21. La nceputul fiecirui an scolar se aprobi la nivelul unitdfii graficul serviciului pe unitate a
profesorilor si a sarcinilor acestora,

Art.22. Tot personatul din cadrul unitatii are obligatia s respecte programul de lucru si si dea dovada
de punctualitate, responsabilitate, consecventd, corestifudine si fermitate in rezolvarea tuturor
problemelor legate de procesul educativ.

Art.23. Cadrele didactice au obligatia si prezinte pand in data de 5 octombrie conducerii scolii
planificirile anuale la toate disciplinele.

Art.24. Intreg personalul din cadrul unitdtii are obligafia s& cunoasca prevederile regulamentului de
organizare si functionare a Liceului Maarif International School of Bucharest

Art.25. Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor gcolare pentru completare sau alte

motive.
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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

Art.26. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-gi completa dosarul personal cu
actele necesare.

Art.27.Se interzice instrainarea sau imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau a unor
componente ale truselor, aparatelor etc. fard aprobarea conducerii geolil.

Art.28.Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfasurare a orelor
fari aprobarea conducerii scolii sau, in caz de forfd majord, a profesorului de serviciu.

Art.29. Se interzice parisirea clasei de citre invifator sau profesor n timpul orei de curs. Se interzice
tn mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de citre tnvatitori, profesori la orele de program.
Art.30. Este interzisd stringerea de bani de la elevi si pastrarea lor de catre invatatori sau profesori.
Art.31. Se interzice crearea si functionarea, In incinta gcolii, a oricaror formafiuni politice, desfagurarea
activitafii de propagandd politicd sau a celei de prozelitism religios, precum si a oricérei forme de
activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind sinatatea fizic sau psihicé a elevilor
Art.32. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge in fata elevilor intr-o finutd decentd, in spiritul
cerinfelor educative pe care le promoveazi scoala,

ART.33. Intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinard grava si se sancfioneaza
cu penalizari din salariu

Art.34. Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre cadrele
didactice, didactice auxiliare sau nedidactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la
adresa altor cadre didactice in prezenta elevilor.

Art.35. Pe timpul cat se desfasoari orele de clasd toate telefoanele mobile ale profesorilor vor fi inchise.

Art.36. Fiecare cadru didactic este obligat si predea manualele scolare primite de la conducerea gcolii
Art.37. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricirui alt fond destinat deruldrii
examenelot/ evaludrilor nationale.

CAPITOLUL 4 - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN UNITATE

Art.38 (1) Timpul de fucru este conform cu legislatia in vigoare, adicd 8 ore/zi , 40 ore/sdptamanad siva
fi efectuat in functie de natura postului, zilnic, siptiménal sau lunar Tn conformitate cu prevederile din
fisapostului si orarul de serviciu . Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul 1l foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Repartizarea timpului de muncd in cadrul s@iptamdnii . pentru
tot personalul unititii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de
sambata si duminica.
(2) Pentru cadrele didactice, durata timpului de lucru este de 40 de ore conform legislatiei in
vigoare si cuprinde:

- Activitdti didactice de invitare, evaluare, de educatie, de instruire practicd, conform planurilor-
cadru,18 ore pe sdptiména pentru profesori

- Activitafi de pregatire metodico-stiintifica si activitdfi extracurriculare, complementare procesului
de nvatamant, ore de comunicare cu familiile elevilor, ore de evaluare a elevilor, inclusiv patticiparea
la consiliile profesorale ale scolii si consiliile claselor, ora de dirigentie, ore de serviciu pe scoals, alte
activitdfi desfisurate de unitatea de fnvafamant sau alte institutii partenere la care participa elevii gcolii.
Programul de activitate in scoala Incepe la ora 8% si se termind la orele 16.%, n zilele de luni pénd
vineri, conform schemei orare;

(3)Norma didactici de predare-invitare-evaluare si de evaluare curentd este cea previzuta de art.262
din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(4) Programul de activitate al contabilului, secretar, 8.00-16.00 (de luni pana vineri);

(5) Programul de lucru al personalului de curitenie in scoala este intre orele 8.00-16.00

(6) Durata timpului de lucru, in cazul salariafilor care presteazd activitate In baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este conform contractului.

Art.39. Prezenta la serviciu va fi consemnatd de cadrele didactice, fn condicile de prezentd, cu tnscrierea
zilnicd a temelor parcurse, conform planificdrilor, pentru ceilali angajafi, in condica de prezentd a
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personalului pe compartimente. Angajafii care nu se pot prezenta la serviciy, indiferent
de motiv, vor anunta acest lucru din timp, pentru a se putea lua méasuri de Inlocuire sau reprogramare a
activitafilor de la care [ipsesc.

Tot personalul unititii are obligativitatea de a-si inregistra cartela de pontaj la intrarea si iegirea din
unitate.

Art.40 Programarea concediilor de odihnd se face pe bazd de cerere individuald, inregistratd la
departamentul resurse umanesi devine operationald dupd aprobarea de cétre directorul scolii, n
perioada vacantelor scolare. Evidenta concediilor de odihnd, de boald, fard salariu, precum si a
absentelor nemotivate se tine intr-un registru special pentru tofi angajafii colii.

Art.41. (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmanal stabilitd, este
munc3 suplimentard, ce se efectueazi doar cu acordul scris al salariatului, In limita maxima de 48
ore/sAptimana.

(2) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre reprezentantul legal, fara acordul
salariatului, prin dispozifie scrisa, doar In caz de forfd majord sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inldturdrii consecinfelor unui accident. Cazul de for{a majoré
si lucrarile urgente vor fi mengionate explicit in dispozifia scrisa.

(3). Orele suplimentare prestate in conditiile alin 2 de céitre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupd efectuarea acestora. in
cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este posibild in
urmatoarele 90 de zile calendaristice dupi efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor pléti cu un spor
de 75% aplicat la salariul de bazi .

(4)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauzi de masa cu o durata de 30
minute, care se include In programul de hucru.

ART.42. (1) Salariatii care renunti la concediul legal pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 1
an, 2 ani , respectiv 3 ani , beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/ zi potrivit legii,
fiird ca aceasta si le afecteze salariile de bazd si vechimea in invatdméant/ munca..

(2) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiazi de mésurile de protecie prevazute de Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr, 96/ 2003 privind protectia maternitétii la locul de muncé, aprobat prin Legea
nr. 25/ 2004, cu modificirile i completérile ulterioare.

Art.43. (1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sérbatoare legald, in care nu se lucreazi,
se face de cétre reprezentantul legal.

(2) Zilele de sdrbitoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- zilele de repaus siptaméanal ( doud zile consecutive,sémbita si duminica)

- 1 i 2 tanuarie

- 24 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti

- 1 mai

- 1 iunie

- prima si a doua zi de Rusalii

- 15 august

- 30 noiembrie

- 1 decembrie

- prima si a doua zi de Craciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sérbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele
crestine, se acordi de citre angajator in alte zile decét zilele de sirbatoare legald stabilite potrivit

fegii sau de concediu de odihna anual.
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LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atét la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acord zile libere, salariafii beneficiazd pentru munca
prestata in zilele de repaus siptaménal si respectiv in zilele de sérbitoare legald, de un spor la salariul
de baza de 100% din salatiul de bazi , corespunzitor muncii prestate in programul normal de lucru.
(4) In situatiile n care nu se acorda sporurile prevazute la alin. (3), salariafii beneficiazd de 2 zile libere
pentru fiecare zi lucratd in zilele de repaus séptamanal/ sarbatoare legald.

Art.44 Timpul de odihnd; Concediile

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihnd, Tn functie de
vechimea 1n muncd, astfel:

-pana la 5 ani vechime-21 zile lucritoare;

-intre 5 st 15 ani vechime-24 zile lucritoare;

-peste 15 ani vechime-28 zile lucratoare.

(2)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucritoare, potrivit legii. Durata exacta a concediului suplimentar se
stabileste in comisia paritard de la nivelul unitétii

(3) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediul de odihnd anual cu plata, cu o duratd de 62 de
zile lucrdtoare.

(4) Personalul didactic care insofeste copiii in tabere sau la altfel de activitéti organizate de citre scoald
in perioada vacantelor scolare, se afld in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice. De aceleasi
drepturi beneficiazi si cadrele didactice implicate in examenele de susfinere a gradelor didactice.

(5) In timpul programului de lucru se pot acorda invoiri, cu acordul sefului direct ierarhic
superior, cu recuperarea sau netecuperarea ulterioard a duratei invoirii. Invoirile se
consemneazi intr-un registru electronic la compartimentul HR. Deplasirile angajatilor in
interesul unititii, se efectueazi pe bazd de Ordin de deplasare, semnat de cétre reprezentantul
legal al unititii angajatoare. Ordinul de deplasare va fi confirmat prin semnétura i stampila
destinatarului unde s-a deplasat angajatul si va fi depus la departamentul financiar-
contabilitate in vederea incheierii decontului de cheltuieli. Orice pardsire a locului de munca,
in alte conditii decat cele previzute constituie absentd nemotivatd, atrigand dupd sine

sanctionarea disciplinard a persoanei respective.

ART.45. (1)Perioadele de efectuare a concediilor de odihni se stabileste de cétre director. in functie
de interesul invafimantului si al celui in cauzi, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfisurarea examenelor nationale.

(2) Reprezentantul legal este obligat sd acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmétor, tuturor
salariafilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau dreptul.
(3)Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate se poate face doar fn situatia incetdrii
contractului individual de munca.

(4) Tn cazuri justificate, conducerea unitéfii/institufiei de inva{gmént poate intrerupe concediul legal de
odihna, persoanele in cauza urménd a fi remunerate pentru munca depusa.

(5) Neefectuarea concediului anual di dreptul la efectuarea concediului restant 1n vacantele anului
scolar urmator. ‘

Art.46. (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihnd cu durata integrala daci au prestat
activitatea in baza unui contract individual de munci, cu duratd nedeterminatd ori determinata, in tot
cursul anului seolar.
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(2) Cadrul didactic care a desfasurat activitate la catedrd o parte din anul gcolar are
dreptul la un concediu de odihnd cu o duratd calculatd proportional cu numérul lunilor lucrate in anul
scolar respectiv.

(3) In cazul in care angajarea s-a facut dupd inceperea anului scolar sau universitar, durata concediului
de odihni este proporgionald cu perioada lucrati.

(4) Cadrelor didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar un anumit numar de zile li se
considerd luna integral Tucrat In Tnvitamant daca din Insumarea zilelor respective rezultd 30 de zile
calendaristice.

Art.47. Orice conventie prin care se renunis, in totalitate sau in parte, la dreptul la concediul de odihna
este nuld de drept.

Art.48 Efectuarea concediului de odihnd este tntreruptd in urmétoarele situafii:

a) cadrul didactic se afld in concediu pentru incapacitate temporard de muncé,

b) cadrul didactic se afld in concediu de maternitate;

¢) cadrul didactic este rechemat, prin dispozitie scrisa a conducerii unitdfii, numai pentru interese de
serviciu urgente sau neprevizute care fac necesard prezenfa sa in gcoald

Art.49(1) In cazul in care concediul inceput la o anumiti datd este intrerupt, se procedeazd la
regularizarea plafilor in raport cu indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat si
cu salariul cuvenit cadrului didactic pentru perioada lucratd dupd intreruperea concediului sau cu
drepturile cuvenite pentru aceastd perioadd, dupd caz, potrivit legii.

(2) La data reprogramati pentru efectuarea parfii restante a concediului de odihng; cadrului didactic i
se acordi indemnizatia de concediu cuvenitd pentru aceastd perioada.

(3) In cazul in care, dupa ce personalul didactic a efectuat concediul de odihn, contractul individual de
muncd a incetat, acesta este obligat si restituie unitdfii partea din indemnizatia de concediu
corespunzitoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

Art.50. (1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie:

- c#sitoria salariatului -5 zile lucrdtoare;

- cisitoria unui copil -3 zile lucrétoare;

- nagterea unui copil -5 zile lucrdtoare

decesul sofului/sotiei, copilului, parintitor, bunicilor,fratilor, surorilor salariatului sau alte persoane
aflate in intretinere-5 zile lucrétoare;

- schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/resedintei-5 zile lucrétoare;

- decesul socrilor salariatului-3 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului-3 zile;

- ingrijirea sanitatii copilului-1.zi lucrdtoare(pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin.(1) intervin in perioada
concediului de odihng, acesta se suspendi si va continua dupa efectuarea zilelor libere plétite.

Art.51. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariafii au dreptul la concedii fard platd , a caror
durata nu poate depasi 30 zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste zile nu afecteazd vechimea in
invitdmant.

1

CAPITOLUL 5 - RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI

5.1 Rispunderea disciplinard

Art.52. (1) Raspunderea disciplinard intervine In cazurile in care personalul didactic/personalul didactic
auxiliar/personalul de conducere din unitate sivérseste o abatere disciplinard, concretizatd intr-o faptd
in legiturd cu munca (cu indatoririle/obligatiile de serviciu care ii revin potrivit contractului individual
de munc, fisei postului, etc.), care poate consta Intr-o actiune sau inactiune, savérsitd cu vinovéfie,
prin care au fost incalcate “normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd,
ordinele si dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici”, respectiv prin care au fost incilcate
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“normele de comportare care dduneazd interesului invdfamantului §i prestigiului
unitdii, conform legii ™.

(2) Sanctionarea personalul didactic/personalul didactic auxiliar/personalul de conducere din unitétile
de tnvitdmant preuniversitar vizeazi, in principal, doud categorii de aspecte, si anume:

- aspectele de fond, care privesc elementele concrete referitoare la sivarsirea unei fapte ce constituie
abatere, in acceptiunea dispozitiilor legale aplicabile (in spe{d, prevederile Legii educatiei nationale
ar.1/2011, coroborate, dupi caz, cu prevederile Legii nr. 53/2003~-Codul muncii).

- aspectele de proceduri, care privesc parcurgerea unei proceduri de cercetare disciplinard la finalul
cireia trebuie si se constate, cu certitudine, sdvérsirea abaterii disciplinare de cétre persoana cercetatd
(sau inexistenta abaterii disciplinare prezumate), imprejurdrile in care a fost savarsitda abaterea
disciplinara, urmarile acesteia, prevederile legale care au fost incilcate, vinovifia persoanei cercetare
sau nevinovifia acesteia.

(3) Constituie abatere disciplinar, cel pufin urmatoarele fapte:

indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu;

intarzierea sistematicii 1n efectuarea lucrarilor;

desfasurarea altor activititi decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atribufiile stabilite prin
contract individual de muncd, in timpul orelor de program;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

lipsa nemotivat de la serviciu sau intérzierea repetatd de la servieiu;

pérdsirea unitdfii in timpul orelor de program férd aprobarea directorului;

(4) Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incilca prevederile
prezentului regulament si figa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afecteazi in orice
mod procesul de invitamant i activitatea scolii, daci se constata culpa acestuia

Art.53 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile §i completarile ulterioare “Personalul
didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incilcarea cu vinovitie a ndatoririlor ce le revin
potrivit contractului individual de muncd, precum i pentru tneilcarea nonmelor de comportare care
diiuneazi interesului tnvaimantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii;

Art.54. (1) Sanctiunea disciplinard se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare disciplinard
de citre consiliul de administratie al unit#tii de invafamant, in conformitate cu dispozitiile art. 282
coroborate cu dispozitiile prevazute de art. 280 alin. (5) lit.a) din Legea nr. 1/2011.

(2) Potrivit dispozitiilor art. 280 alin. (2) din Legea nr. 172011, sanctiunile disciplinare care se pot aplica
personalul didactic, didactic auxiliar si de conducere din unitatile de invifamant preuniversitar, inraport
cugravitatea abaterii savarsite, sunt urméatoarele:

- Observatie scrisé,

- Avertisment;

- Diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere cupana la 15%
pe o perioada de -6 luni;

- Suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obfinerea gradelor didactice oria unei functii de conducere,
de Indrumare §i de control;

- Destituirea din functia de conducere;

- Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

Art.55. (1) Dreptul de a lua hotdrérea in privinfa stabilirii sanc{iunii disciplinare apartine consiliuiui de
administratie alunitifii de invatamant, corespunzitor cu propunerea de sancfionare exprimatd §i votatd,
in conditiile si cu respectarea dispozifiilor legale mai sus mentionate.

(2) Daci au fost exprimate mai multe propuneti de sanctionare, se va supune la vot fiecare propunere,
in conditiile legii.

(3) La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie avute in vedere urméitoarele criterii:

- gravitatea abaterii savarsite;
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imprejurdrile In care s-a s&varsit abaterea disciplinari;
- gradul de vinovitie al persoanei care a sdvérsit abaterea,

- consecintele pe care fapta le-a avut (sau pe care le-ar fi putut avea);

- eventualele sancfiuni disciplinare aplicate anterior persoanei cercetate

5.2 Reguli referitoare la procedura disciplinard

Art. 56. Declansarea procedurii de sancfionare

(1) Pentru a putea fi declansatd procedura de sanctionare trebuie s existe semnalatd o sesizare in sctis,
inregistratd in conformitate cu prevederile art. 280 alin.(3) din Legea nr.1/2011.

(2) Sesizarea poate fi formulata “de orice persoand”, respectiv atat de citre o persoand din unitatea de
invatgmant (directorul, seful compartimentului sau catedrei, cadre didactice, etc.), cét §i de o persoand
din afara unitatii de invatimant (paringi, reprezentanti ai ISJ, ai ME, ai autoritéfilor locale, etc.).
Art.57. Stabilirea comisiei de cercetare disciplinari

(1) Pentru fiecare sesizare -trebuie constituitd o comisie de cercetare disciplinard cu respectarea
prevederilor art. 280 alin.(4) lit. a) - b) coroborate cu art. 280 alin. (5) lit.a) din Legea nr.1/2011.

(2) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivérgite de personalul didactic sau personalul didactic
auxiliar/nedidactic, comisia este formata din 3-5 membri, conform legislatiei in vigoare.

(3) Comisia se va desemna prin decizia directorului, pe baza hotérérii Consiliului de administraie.
(4) Constituirea, respectiv componenja comisiei de cercetare disciplinard se supune la vot (prin
procedura votului secret), conf, art. 93 din Legea nr.1/2011, iar hotarrea adoptatd (cu votul a 2/3 din
totalul membrilor) se consemneazi in Registrul de procese-verbale al consiliului de administraie.

(5) Sanctiunea disciplinari se aplicd numai dupd efectuarea cercetdrii disciplinare.

Art.58. Atributiile/responsabilitiitile comisiei de cercetare disciplinari

(1) In exercitarea prerogativelor legale, comisia de cercetare disciplinara trebuie:

- si instiinfeze persoana cercetatd, in scris, in scopul audierii acesteia in fafa comisiei de cercetare
disciplinari, cu minimum 48 de ore Tnainte de data si ora stabilita (art. 280 alin. 6 din Legea nr.1/2011);
- s4 aduci la cunostinga persoanei cercetate a tuturor actelor cercetdrii, precum si a dreptului acesteia
de a-gi produce probe in apérarea sa;

- s procedeze la audierea persoanei si verificarea apardrilor formulate de aceasta, in scris (prin
declaratii scrise, note explicative, etc.) sau exprimate verbal in fata comisiei de cercetare disciplinard;

- s administreze probele pe care le apreciazd ca fiind necesare, precum si cele propuse in apérare de
ciitre persoana cercetatd, dacd sunt apreciate ca fiind utile n vederea clarificérii tuturor aspectelor ce
privesc obiectul cercetirii;

(2)S4 stabileasci:

- fapta savarsitd de persoana cercetata;

urmirile/consecintele pe.care le-a avut sau care le-ar fi putut avea;

imprejurdrile In care a fost savarsitd fapta;

existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate;

orice alte date concludente (art. 280 alin. 6 din Legea nr.1/2011);

s4 verifice existenta eventualelor sanctiuni suferite anterior de cétre persoana cercetatd, respectiv sa
verificecomportamentul general de serviciu al persoanei cercetate;

- s# intocmeascd un raport motivat al cercetdrii disciplinare, semnat de catre membrii desemnati ai
comisieide cercetare disciplinard (art.282 din Legea nr. 1/2011).

Art.59. Desfagurarea cercetiirii disciplinare

(1) In vederea declangdrii cercetdrii disciplinare, comisia de cercetare disciplinard investitd se
Intruneste In plenul acesteia, pentru a stabili procedura de parcurgere a etapelor reglementate de
dispozitiile legale.

1
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(2) comisia intocmeste si comunicd persoanei cercetate o instiinfare scrisd cu
respectarea termenului de “cel pufin 48 de ore Inaintea audierii”, prin care este convocatd, Tn scopul
audierii in fata comisiei de cercetare disciplinard, pentru a da explicatii cu privire la fapta savarsité,
semnalati prin sesizare.

(3) Actul de instiintare trebuie s& cuprinda, in mod obligatoriu, data, ora si locul unde sa se prezinte
persoana cercetatd, pentru a fi audiaté de cétre comisie, precum si fapta/faptele pentru care este cercetatd
disciplinar §i care i se imputd.

(4) Comunicarea Instiintérii se face direct persoanei cercetate (semnatd §i datatd, n mod
corespunzitor), ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati la domiciliul sau la regedinta
comunicati de catre aceastd si/sau prin e-mail, whatsapp,sms.

(5) Actul de instiinfare, insotit (dupi caz), de dovada de comunicare, se constituie in anexd la raportul
comisiei,aldturi de celelalte nscrisuri administrate cu ocazia cercetrii disciplinare efectuate.

(6) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost tnstiintat, in scris, cu minimum 48 de
ore tnainte, precum si de a da declarafii scrise se constatd, ca atare, de catre comisie, prin proces-verbal
(semnat de membrii comisiei) si nu impiedicé finalizarea cercetdrii.

(7) Insituatia in care persoana cercetatd disciplinar se prezintd la audiere dar, din motive obiective, nu
poate/sau nu doreste si dea declarafii scrise (datate si semnate, fn mod corespunzitor), comisia are
obligatia de a constata existenta acestei imprejurédri, prin proces-verbal (semnat de membrii comisiei),
caz in care vor fi consemnate eventualele sustineri verbale, formulate de cétre aceasta, Tn apdrarea sa.
Art.60. In cadrul audierii persoanei cercetate disciplinar, in conformitate cu dispozitiile art. 280 din
Legea nr. 1/201 1, comisia are obligatia:

- s&-i aducd la cunogtintd fapta sesizatd;

- sa-i pund la dispozitie toate actele cercetirii, constituite in probe, pe care le define comisia de
cercetare;

- si-i solicite sd-gi producé probe in apdrare;

- si verifice apararile formulate de aceasta, in scris (prin declaratii, note explicative, etc.) sau
exprimateverbal, Tn fata comisiei de cercetare disciplinard, i consemnate, ca atare, prin proces-verbal.
Art.61. in cursul desfisurdrii cercetarii disciplinare, n scopul stabilirii faptei, fmprejurarilor si
urmirilor sivarsirii acesteia, a existenfei (sau a inexistentei) vinovatiei persoanei cercetate, precum i a
altor date concludente, comisia va proceda la administrarea probelor/dovezilor pe care le apreciaza ca
fiind necesare in clarificarea tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetdrii

Art.62. Comisia trebuie si respecte dreptul angajatului de a-si formula si susfine “toate apérarile in
favoarea sa”, respectiv de a oferi comisiei de cercetare “toate probele i motivatiile pe care le considerd
necesare”.

Art.63. Finalizarea cercetiirii. intocmirea si prezentarea raportului comisiei de cercetare.

(1) Comisia (investitd cu efectuarea cercetdrii disciplinare referitoare 1a 'sivarsirea unei prezumate
abateri disciplinare de citre salariatul unitdfii, in calitate de personal didactic/personal didactic
auxiliar/personal de conducere, pe baza actului de sesizare si a hotirarii consiliului de administratie de
constituire a comisiei) finalizeazi cercetarea disciplinard la momentul la care, pe baza probelor
administrate, considerd ci este clarificatd asupra tuturor aspectelor, prin incheierea unui raport scris {art.
282 din Legea nr. 1/2011).

(2) Raportul comisiei de cercetare, redactat i motivat (argumentat in fapt si in drept), trebuie sa
mentioneze, in concret, “fapta i urmarile acesteia, imprejuririle fn care a fost savarsitd, existenta sau
inexistenta vinovitiei persoanei cercetate, precum si orice alte date concludente”.

(3) Raportul comisiei (semnat de toti membrii acesteia), Tnsotit de toate actele/documentele/inscrisurile
administrate cu ocazia cercetirii efectuate (Tndosariate, numerotate si purtdnd mentiunea “conform cu
originalul”, in cazul in care unele sunt prezentate in copie), inregistrat la secretariatul unitéii, va fi
prezentat, spre dezbatere, consiliului de administratie al unitifii In termenul cel mai scurt.
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Art.64. Propunerea de sanctionare.

(1) In urma prezentdrii i dezbaterii raportului comisiei de cercetare in cadrul consiliului de
administratie, in conditiile constatdrii abaterii disciplinare §i a vinovdiei persoanei cercetate, se va
formula propunetea de sanctionare (exprimata in cadrul sedinfei de consiliu §i menionata, ca atare, in
cuprinsul procesului verbal), care va fi supusi votului membrilor consiliului de administraie (prin vot
sectet) cu respectarea prevederilor art. 96 alin. (8) din Legea nr. 1/2011, “hotdrdrile consiliului de
administrafie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezeni”.

(2) .Pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic dreptul de a propune sanctionarea il are
directorul sau cel putin 2/3 din numirul total al membrilor consiliului de administrafie, in conformitate
cu dispozitiile art. 281 alin. (1) din Legea nr. 1/2011.

(3) Pentru personalul de conducere al unitafii de invé{dmant, in conformitate cu dispozitiile art. 281
alin.(2) din Legea nr. 1/2011, propunerea de sanctionare revine consiliului de administraie al unititii
de invajamant.

Art.65. Decizia de sanctionare, Continut. Comunicare

(1) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar/nedidactic din unitatea de invafamant, sanctiunea
disciplinard, aprobati de consiliul de administratie, este pusd in aplicare i comunicatd prin decizia
reprezentantului legal

(2) Sanctiunea se comunic celui in cauzi, prin decizie scrisa, dupi caz, de catre reprezentantul legal.
(3) Decizia de sanctionare trebuie sd cuprindd, sub sanctiunea nulitdfii absolute, in mod obligatoriu,
intre altele:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
saucontractul colectiv de munci aplicabil care au fost incélcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inliturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu au fost verificate aceste apdrari;

- temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinard se aplicd;

- termenul in care sancfiunea poate fi contestatd;

- instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestatd.

(4) Decizia de sancfionare se comunicé salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de Ia data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(5) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori in caz de refuz al primirii,
ptin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinfa comunicata de acesta, si/sau e-mail,

(6) in conformitate cu dispozifiile art. 280 alin. (7) din Legea nr. 1/2011, “cercetarea faptei si
comunicarea deciziei se fac In termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la data constatarii acesteia,
consemnatid in conditiile legii.

(7) Constatarea savarsirii abaterii se face de catre comisia de cercetare disciplinard pe baza raportului
scris.

Art.66. Contestarea deciziei de sanctionare.
(1)Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia de

sanctionare la colegiul de disciplina de pe langa ISJ Ilfov, in conformitate cu dispozitiile art. 280 alin.
(8) din Legea nr. 1/2011.

(2) Potrivit art. 280 alin. (10) din Legea nr. 1/2011, “dreptul persoanei sancfionate de a se adresa
instantelor judecatoresti este garantat”.

(3) Tnregistrarea contestatiei, formulatd Tmpotriva deciziei de sanctionare, la colegiul de discipling este
o condifie prealabild si obligatorie actiunii in justitie (conform dreptului garantat de lege, mai sus
mentionat), fapt pentru care, persoana sanctionata disciplinar, dacd este nemulfumits, in parte sau in
totalitate, de hotirarea pronunfatd de colegiul de disciplind, se poate adresa instanfei judecitoresti
competente, numai dupa comunicarea hotdrarii colegiului.
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Art.67. Radierea sanctinnii disciplinare.

in conformitate cu prevederile din Codul muncii “sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen
de 12 luni dela aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinard 1n acest termen,
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisd”.

CAPITOLUL 6 - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.68. (1)Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institufiei, in scris, petifii individuale, dar numai
in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de muncd si In activitatea desfasurata.

(2)Prin petitii se infelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseazd
conduceriiinstitutiei, in conditiile legii.

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

Art.69. Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate citre director sau citre administratorul
societdtii si vor fi inregistrate la secretariatul unitafii.

Art.70. Administratorul societiitii si/ sau directorul are obligaia sd comunice salariatului rdspunsul
siu 1n termen de 30 de zile de la dataprimirii cererii sau a reclamatiei, indiferent dacé solufia este
favorabild sau nefavorabila.

Art.71, In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesita o cercetare mai aménuntitd,
termenul sepoate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art.72. (1)Salariatii nu pot formula doud petifii privitoare la aceeast problema.

(2)in situafia in care un salariat adreseazd in aceeasi perioadd de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestease vor conexa, salariatul urménd s& primeascd un singur raspuns.

(3)Dacd, dupd trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu . acelasi confinut sau care
priveste aceeagiproblemd, acestea se claseazd la numérul initial, ficAndu-se aceasta mentiune ca i
raspuns.

Art.73. Salariafii au dreptul si solicite audient la administratorul societitii sau la director, sau dup#
caz unul din cei doi directori adjuncti, ct si la alte persoane cu funciii deconducere, in scopul
rezolvarii unor probleme personale. ‘

Art.74. Solutiile si modul de desfagurare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunicd si
in scris celor care le-au formulat.

CAPITOLUL 7 - REGULI GENERALE PRIVIND IGIENA,
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

7.1 Reguli generale privind igiend in muncd
Art.75. Igiena muncii urméreste Imbunatagirea conditiilor de muncd si masuri de Inldturare a tuturor
factorilor care contribuie la producerea accidentelor si Tmbolngvirilor profesionale.

Art.76. Masurile ce trebuie Juate in scopul protejirii vietii si sanatitii angajatiilor sunt urmétoarele:

- asigurarea in permanenid a ventilatiei corespunzitoare i a iluminarii uniforme, suficienteta-tecul
de munci; TRUETA TSN

- prezentarea la vizitd medicald la angajare si la examenul medical periodic; - .,
- Insusirea si respectarea normelor de securitate in munca; "= | .: .-H mE
- evitarea consumului de bauturi alcoolice; o - r _I:l:s:
- insusirea instructiunilor de prim ajutor fn caz de accident de munci; .'E. A, e R
. N -.I | |

&

o —
|

- respectarea normelor de igiena personald; . -
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- infrefinerea curdfeniei si igienei la locul de muncd;

- folosirea rationald a timpului de odihnd;

- evitarea prezenfei la lucru in stare de oboseald sau Tn stare de sandtate care poate pune in pericol
sandtatea altor persoane;

- pastrarea curdfeniei in birouri, 1n silile si pe culoarele de acces, pe scérile si in grupurile sanitare
comune;

- aparatura folosita in timpul lucrului va fi curitatd, verificatd si depozitatd corespunzator;

- la nivelul uniti{ii vor exista truse sanitare de prim-ajutor, iar continutul for va fi conform OMSSF
nr, 427/14.06.2002.

7.2 Angajarea §i repartizarea personalului la locurile de muncd

Art.77. In vederea supravegherii sinatagii angajatilor in relatie cu cerinfele locului de munca, se va
efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic $i examenul medical la reluarea
activitatii, conform reglementarilor legale specifice.

Durata contractului individual de munci nu exclude controalele $i examinarile medicale prevazute la
alin (1). .

Art.78. Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinard.
Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicind a muncii :

Art.79. Exercitatea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se efectueazd in
conformitate cu prevederilecontractului de prestatii medicale de medicind a muncii §i cu prevederile
legale in vigoare.

7.3 Reguli generale privind securitatea in muncd

Art.80. In vederea asigurarii conditiilor de securitate §i sdndtate fn muncd si pentru prevenirea
accidentelor de muncd §i a bolilor profesionale, reprezentantul legal, prin departamentul Resurse
Umane, Administrator de patrimoniu si director :

- stabilesc pentru angajati, prin fisa postului, atribuiile si rdspunderile ce le revin in domeniul
securitatii §i san#itatii in munc, corespunzitor functiilor exercitate;

- elaboreazi instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de securitatesi
sandtate in muncd, {indnd seama de particularitifile activitagilor si ale locurilor de muncé aflate in
responsabilitatea lor;

- asigurd si controleaza cunoasterea gi aplicarea de citre tofi angajatii, a masurilor prevazute in planul
de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitdtii si sinatagii
in muncd, prin angajaii desemnafi, prin propria competentd sau prin servicii externe;

- iau misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii §i instruirii angajatilor, cum ar f1 afige,
pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea §i séndtatea in munca;

- asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este
expusi la locul de munci, precum si asupra mésurilor de prevenire si de protectie necesare;

- iau masuri pentru autorizarea exercitédrii meseriilor si a profesiilor prevazute de fegislatia specific;

- angajeazi numai persoane care, In urma examenului medical §i, dupa caz, atestarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de muncé pe care urmeazd s o execute §i si asigure controlul medical
periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

- tin evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute de legislatia In vigoare;

- asigurd funcfionarea permanenti si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
miasura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive
degajatein desfdgurarea proceselor tehnologice;

zintd documentele solicitate de inspectorii de muncd in timpul controlului sau al efectudrii
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asiguri realizarea misurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul
vizitelor de control si al cercetérii evenimentelor;

- desemneaz, la solicitarea inspectorului de munci, lucrdtorii care sa participe la efectuarea controlului
sau la cercetarea evenimentelor;

- nu modifici starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard de
cazurile in care meniinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viafa accidentatilor sia
altor persoane;

- asigurd echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sdnatatea lueritorilor;

- asigurd echipamente individuale de protectie;

- acordd obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitaifor de protectie.

- asigura evaluarea riscurilor de Imbolndvire profesional la toate locurile de muncd;

stabilesc masurile de protectie corespunzitoare locurilor de muncd si factorilor de risc evaluati;

- particularizeaza normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se desfagoard;
- iau in considerare capacitatea angajafilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu sénitateasi
securitatea tn munci;

- comunici cercetarea, inregistrarea si declararea pe bazd evidenei tinute a accidentelor de muncasi
bolilor profesionale;

Art.81. Angajatii au urmitoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea In munca:

- si nu expunii la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati
tntimpul desfagurarii activitatii;

- sii-si Insugeasca §i s respecte normele §i instructiunile de sanétate in munca;

- si dea relatii organelor de control in domeniul sdnataii si securitdfii in munca;

salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii muncii;

- fumatul este strict intezis;

7.4 Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art.82. Angajatii unititii precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de Codul Muncii au
obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioard in vederea prevenirii aparifiei
conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlatura consecinfele acestora.

Art.83. In ce priveste apararea impotriva incendiilor, reprezentantul legal, prin departamentul Resurse

Umane, Administrator de patrimoniu:
- elaboreazd, pe baza strategiei nationale de apdrare impotriva incendiilor, strategia la nivelul

unitdfii privind apdrarea fmpotriva incendiilor in domeniul lor de competentd si asigurd aplicarea
acestora;

- emite/modifici norme si reglementari tehnice interne de aparare Tmpotriva incendiilor, specifice
domeniului for de activitate;

- indruma, controleazd si analizeazi respectarea normelor §i reglementérilor tehnice;

- stabilesc, pe baza metodologiei elaborate de Inspectoratul General, metode si proceduri pentru
identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu, specifice domeniului de competen{d;

- organizeazi si gestioneazd baze de date privind, in principal, riscurile de incendiu, caracteristicile
substanfelor i materialelor utilizate n domeniu, metodele adecvate de intervenfie si protectie,
mijloacele existente, cadrele tehnice §i evenimentele specifice;

- stabilesc, in domeniul lor de competentd, temele si activititile practic-aplicative si de educafie privind
apdrarea fmpotriva incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de tnvafimant, in
_planurile activitatilor extrascolare, precum si in programele de formare continud a personalului;

“ = indeplinesc orice alte atribufii prevazute de lege privind ap#rarea impotriva incendiilor.
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7.5 Mdsuri comune

Art.84. Pentru prevenirea incendiilor in spafiile destinate activitafilor de birou i de arhivare a
documentelor, este obligatorie respectarea urmétoarelor masuri:

- respectarea prevederilor privind executarea lucrdrilor cu foc deschis si a fumatului conform
Normelorgenerale de apirare fmpotriva incendiilor, aprobate cu Ord.M.A.1 nr.163/2007;

- mentinerea permanenti Tn stare liberd si curati a cailor de evacuare in caz de incendiu;

- dotarea cu stingitoare verificate si incarcate anual cu substanfe de stingere compatibile cu mérimea
sidestinatia spatiilor.

Art.85. Pentru incilzirea si iluminatul artificial al spafiilor, se utilizeazd numai acele sisteme care au
fost prevazute in proiectul de executie al constructiei.

Art.86. Circuitele de alimentare cu energie electrici de la prize la consumatori trebuie sa fie verificate
si intretinute in perfectd stare tehnic#, fir innadiri, cripaturi sau alte defecfiuni, numai de electricieni
autorizati conformn prevederilor legale in vigoare.

Art.87. In birouri si spatii cu destinatia de arhiv este interzisa:

- depozitarea (chiar temporard) a substanfelor periculoase;

- folosirea corpurilor de incilzire neomologate;

- blocarea tn pozitie Inchisd a usilor de acces sau trecere spre cdile de evacuare;

- blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingétoarele din dotare;

- stingitoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare In orice moment.

7.6 Misuri specifice activitdtilor de birou.

Art.88. Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in siguran(d, trebuie asigurate urmatoarele
masuri generale:

- pastrarea ciilor de evacuare libere i In stare de utilizare la parametrii la care au fost proiectate si
utilizate;

- functionarea iluminatului de siguran{i si a celei de a doua sursd de energie electricd, conform
reglementarilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de performanfd pentru
care aufost proiectati;

- organizarea i desfisurarea periodicd a exercitiilor si aplicafiilor, in conditiile legii.

Art.89, Amplasarea rafturilor, fisierelor, [4zilor, etc. se face astfel incdt si fie asigurat accesul in orice
punct al spafiului pentru interventie in caz de incendiu.

Art.90. Corpurile de iluminat incandescent trebuie si fie asigurate cu globuri de protectie.

Art.91, Intre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate, trebuie asiguratd o distanfd
de sigurantd de minim 0,6 metri.

7.6.1 Fumatul

Art.92. Dispozitiile legale care interzic fumatul in unitate sunt obligatorii atat pentru angajatii
acesteia, cat si pentru persoanele aflate ocazional pe teritoriul sau.

Art.93. Marcarea cu indicatoare "Fumatul Interzis” se va face la la loc vizibil.

7.6.2 Asigurarea cdilor de acces, de evacuare si de infervenfie

Art.94. Accesul petsoanelor pentru efectuarea intervenfiilor operative in caz de mmcendiu trebuie
asigurat Tn permanentd.

. Blocarea c#ilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisd.

In sediul unitatii vor fi afisate fa loc vizibil, "organizarea p.s.i.” si schema evacudrii persoanelor.
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7.6.3 Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele
caniculare
Art.97. fnainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalagiile de incilzire, conductele,
corpurile si elementelede incdlzit si dupa caz, vor fi inldturate defectiunile constatate. Serviciul
administrativ va lua misurile necesare pentru indeplinitea acestor obligafii.
Art.98. Componentele instalatiei de stingere cu apd (hidran(i) ce sunt expuse Inghetului vor fi protejate,
iar extinctoarele vor fi mentinute in starea de functionare corespunzitoare. Persoanele cu afributii p.s.i.
vor luamdsurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.
Art.99, Serviciul administrativ va asigura unelte si accesorii pentru deszipezirea cailor de acces, de
evacuare §i interventie.
Art.100. Daci temperaturile scad sub -20 C pe o perioadd de cel pufin 2 zile lucratoare, consecutive,
corelate cu conditiide vant intens, se vor lua urmitoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de
muncé:
asigurarea climatului corespunzitor la locurile de muncé (birouri, sili, alte incaperi);
acordarea primului ajutor si asigurarea asistenfei medicale de urgentd in cazul afectirii stirii de sinitate
intimpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.
Art.101. Daci temperaturile depisesc +37 C pe o perioadi de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive,
se vor luaurmitoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de muncé:
- asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
- asigurarea zilnic a cdte 2 1 apa /persoand,
- reducerea programului de lucru, a intensitatii $i ritmului activitagii fizice.
Art.102. Dispozifiile prezentei secfiuni se completeazi cu prevederile OUG nr.99/2000 privind
misurile ce pot fiaplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate
in munca.

CAPITOLUL 8 - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.103. Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de muncé Ja nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

- Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal in domeniul
relatiilor de muncé;

- Imediata informare, sub semniturd de luare la cunostin{d, a salariatilor despre noile reglementdri in
domeniul relatiilor de muncd si mai ales a sanctiunilor specifice;

- Imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de muncd la nivelul
institutiei;

- Tnsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fafd de specificul activitaii institugiei.
Art.104. Tn vederea stabilirii drepturilor si obligaiilor reprezentantului legal si salariatilor, angajarea
se face prin incheierea contractutui individual de munca.

Art.105.incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu
respectarea drepturilor fundamentale ale cetdfeanului si numai pe criteriul aptitudinilor i competentei
profesionale. .

Art.106.Contractul individual de munca se incheie in scris, in dou# exemplare, cte unul pentru fiecare
parte (reprezentant legal si salariat), reprezentantul Jegal fiind obligat ca, anterior inceperii activitafii,
s inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd.

Art.107. Anterior inceperii activitatii, reprezentantul legal este obligat si Inregistreze contractul
individual de muncd in registrul general de eviden{d a salariatilor, care se transmite inspectoratului
gt01'ial de muricd.
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Art.108.Fisa postului pentru fiecare salariat este anexd la contractul individual de

munci. Orice modificare a acesteia se negociaza de salariat cu reprezentantul legal.

Art.109. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munci se

incheie fntre SC Maarif Institutii Internationale de invitimant SA, prin reprezentantul legal.

Art.110.Contractele individuale de munci se incheie prin grija si pe cheltuiala reprezentantului legal.

Art.111. Personalul din invitamant poate incheia contract de muncé cu timp partial, in condiiile legii

Art.112. Contractul individual de munci se incheie, pe perioada determinatd sau nedeterminata.

Art.113.(1)Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor la Tncheierea contractului

individual de muncd pe perioadd nedeterminati/a contractului individual de muncd, se stabileste o

perioadi de proba, dupd cum urmeaza:

- cel mult 60 de zile calendaristice pentru personalul de executie;

- Cel mult 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare §i control.
(2) Pe durata perioadei de prob salariatii beneficiazd de toate drepturile si au toate obligatiile
previzute de legislajia muncii, regulamentul intern i contractul individual de muncé.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munc#/vechime efectivd In invatdmant.

Art.117. in executarea contractului individual de muncd, reprezentantul legal i salariatul urméresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate in urma negocierii efectuate
cu respectarea prevederilor legale, concretizate In clauzele contractului individual de muncd si precizate
in cuprinsul prezentului regulament intern.

Art.118. (1) Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul pértilor.
(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, focul sdu de munci sau la
drepturile salariale nu da dreptul reprezentantutui legal sd procedeze la desfacerea unilaterald a
contractului individual de munca pentru acest motiv.

(3) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si Tn
conditiile prevazute de lege.

(4) Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:
durata contractului; locul muncii; felul muncii; condifiile de muncd; sal ariul; timpul de muncé si timpul
de odihna.

(5) Orice modificare a unuia din elementele previzute laart.101 sau laart. 17 alin. (3) din Codul muncii,
in timpul executdrii contractului individual de munca, impune incheierea unui act aditional la acesta.
(6) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradafiile si
celelalte date previzute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt operate de
drept, imediat si cu exactitate, fird a fi necesard o cerere a salariatului Tn acest sens.

(7) In situaia In care contractul individual de munc este modificat prin acordul partilor, actul aditional
se Tncheie T termen de 20 zile fucritoare de la data realizérii acordului de vointd al pértilor.

(8) In situatia exceptionald in care contractul individual de muncé este modificat unilateral de cétre
reprezentantul legal, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucritoare de la data Incunostinfdrii
in scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

(9) In situatiile in care angajatorul, in considerarea unor dispozifii legale sau aprecieri privind sciderea
unor riscuri iminente, decide ca activitatea si se organizeze prin telemuncd, acesta ate obligafia de a
asigura angajatilor conditii de munci efective la distanta.

Art.119. (1) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres previzute de Codul
muncii, de legislatia speciala.

(2)Suspendarea contractului individual de muncd are ca efect suspendarea prestirii muncii de cétre
salariat si a plafii drepturilor de naturd salariald de citre reprezentantul legal.

(3)Pe durata suspendarii pot continua si existe si alte drepturi si obligatii ale partilor, stabilite conform
contractului individual de muncd, conform prevederilor legale in vigoare.

(4)n situatia suspendirii contractului individual de muncd din motive imputabile salariatului, pe durata

suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de salariat.
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(5) Pe perioada suspendirii contractului individual de muncd, unitatea nu poate
opera nicio modificare a contractului individual de muncd, decét cu acordul salariatului.
Art.120. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul parfilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parfi.
Art.121.Contractul individual de munci se suspendi de drept In urmétoarele situatii:
- concediu de matetnitate;
- concediu pentru incapacitate temporari de muncd;

caranting;
fortd majora;
in cazul In care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penald;
de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestérile necesare
pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele, autorizaiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteazi de drept;
- 1n alte cazuri expres previzute de lege.
Art.122.Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmitoarele
situatii:

- concediu pentru cresterea copilului In varstd de pani la 2 ani sau, In cazul copilului cu handicap, pand
la tmplinirea varstei de 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnay in vérstd de pand la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

- concediu paternal;

- concediu pentru formare profesionald;

- exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
focal, pe toatd durata mandatului;

- pe durata cercetdirii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

- in cazul in care angajatorul a formulat pléngere penald Impotriva salariatului sau acesta a fost trimis
tn judecati pentru fapte penale incompatibile cu functia definutd, pind la rimanerea definitiva a hotarérii
judecitoresti;

- in cazul Intreruperii sau reducerii temporare a activitéii, fara incetarea raportului de muncd, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

- pe durata detasarii;

- pe durata suspenddrii de cétre autoritéile competente a avizelor, autorizafiilor sau atestérilor necesare
pentru exercitarea profesiilor.
Art. 123.Contractul individual de munci poate fi suspendat, prin acordul pirtilor, In cazul concediilor
fara platd pentru studii sau pentru interese personale.

Art.124.(1) In toate situatia concedierii, angajatorul este obligat sa acorde un termen de preaviz, durata
acestuia va fi de 20 de zile lucritoare. Termenul de preaviz ncepe sa curgd de la data comunicirii
salariatului a cauzei care determind concedijerea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul si absenteze jumdtate din timpul efectiv al programului
de Tucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de muncd, fird ca aceasta si afecteze salariul si celelalte drepturi
care i se cuvin.

Art.125.(1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificnd in scris unitatea despre aceasti situatie, fard
a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de muncd inceteazd de la data fmplinirii
termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie §i, respectiv 20
de zile calendaristice, pentru salariatii cu funciii de conducere.
(2) In cazul in care unitatea refuza inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada acesteia
prin orice mijloc de proba.
(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fard preaviz daca unitatea nu Isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munci.

L

@ Cambridge Assessment
International Education




LICEUL MAARIF INTERNATIONAL SCHOOL OF BUCHAREST

CAPITOLUL 9 - REGULI GENERALE PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI I}TEDISCRIMINZ\RII SI A INLATURARII ORICAROR
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.126. In cadrul relatiilor dintre angajatii institutiei, dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin
in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care prin efectele lui
defavorizeazi sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de persoane.
Art.127. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la urd rasiald sau nafionald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea demnitétii
sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane,

Art.128. Misurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbafi pentru eliminarea
discriminarii directesi indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati

Art.129. Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazd cu prevederile Legii nr.48/2002 privind
prevenireasi sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL 10 - CRITERIILE SI1 PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 130, (1)Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare - Metodologia de
evaluare anuali a activittii personalului didactic si didactic auxiliar aprobati prin Ordinul ministrului
educatiei, nr.3189/27 ianuarie 2021.

(2) Calificativele anuale se vor acorda conform figei de autoevaluare si a raportului de activitate.

(3) Evaluarea profesionald a personalului didactic se face la sfarsitul anului scolar.

(4) Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform prevederilor
legale si ale prezentului ROI, in baza figei postului.

CAPITOLUL 11 - DISPOZITH FINALE

Art.131. Angajatorul are obligatia de a-si informa, prin intermediul departamentelor si serviciilor
functionale, salariatii cu privire la continutul Regulamentului de Ordine Interioard, care se afigeazé In
fiecare birou gi cancelarie, O copie a acestui document se comunicd la resurse umane.

Art.132. Persoanele nou angajate la Liceul Maarif International School of Bucharest, sau persoanele
detasate la Liceul Maarif International School of Bucharest de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul Tnceperii activititii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplicd si care sunt stabilite prin
Regulamentul de Ordine Interioard,

Art.133. Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului de Ordine Interioard, in baza
modificirilor prevederilor legale sau la initiativa reprezentantului legal, derulata in limita prevederilor
legale, este supusd procedurilor de informare stabilite In concret la articolele de mai sus.
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