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REGULAMENT INTERN AL UNITATII

Prezentul Regulament reglementeaza totalitatea raporturilor individuale de muncd aplicabile in

unitate si are caracter obligatoriu atat pentru angajator cat si pentru angajati.
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LDISPOZITII GENERALE
Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

Reguli privind securitatea si sandtatea in muncd in cadrul unitdafii;

Respectarea principiului nediscrimindrii, elimindrii hdrtuirii sexuale §i a oricdrei forme de
lezare a demnitdatii in muncd;

Drepturile §i obligatiile angajatorului §i ale salariafilor,

Disciplina muncii, abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile, procedura disciplinard,

Regimul de muncd si de odihnd.

Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru angajatii unitafii si intrd in
vigoare din momentul ludrii la cunostinta a acestora, dupa cum urmeaza: prin semniturd si
afisare la avizierul unitaii, pentru angajatii aflati in activitate si anterior angajarii prin procedura
de informare stabilita potrivit Codului Muncii.

ILREGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

2.1,

Ll

g

Regulile si instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca se aplica tuturor angajatilor
unitatii cat si personalului extern, clientilor si vizitatorilor unitatilor componente i sunt elaborate
cu respectarea prevederilor Legii nr. 186 din 10.07.2008 - Legea securitdtii si sandtafii in munca,
cu modificarile si completarile ulterioare.

In acceptiunea, securitatea §i sindtatea muncii constituie un ansamblu de activitdti avand ca
scop asigurarea celor mai bune conditii de lucru, apararea vietii, sanatatii, integritatii fizice si
psihice a lucritorilor si a altor persoane participante la procesul de munca. Prevederile Legii
protectiei muncii se aplicd tuturor persoanelor juridice si fizice la care activitatea se desfasoara
cu personal angajat pe baza de contract individual de munca sau in alte conditii prevdzute de
lege.

In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, obligatiile
angajatorului sunt urmatoarele:

sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea viefii si sandtdtii angajafilor sdi;

sd organizeze locurile de munca astfel incdt sd garanteze securitatea si sandtatea angajafilor;

sd asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de muncd,
pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum §i de evacuare a angajafilor
in situatii speciale §i in caz de pericol iminent;

sd stabileascd mdsurile tehnice, sanitare si organizatorice de protecfie a muncii, corespunzator
conditiilor de muncd §i factorilor de mediu specifici unitdafii;

sd stabileascd pentru angajafi si pentru ceilalfi participanti la procesul de muncd atribuiile si
rdspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzdlor funcfiilor exercitate, in
contractele individuale de muncd, in Regulamentul intern §i in fisele posturilor acestora,

sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protecfie a muncii, corespunzdtor
conditiilor in care se desfasoard activitatea la locurile de muncad,

sd asigure si sd controleze, prin compartimente specializate sau prin personalul propriu,
cunoasterea §i aplicarea, de cdtre tofi angajatii §i participantii la procesul de muncd, a
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masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum §i a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;

sd ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii i educdrii angajatilor si
participantilor la procesul de munca: dfise, pliante, filme, si altele asemenea cu privire la
securitatea si sandtatea in muncd;

sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum §i asupra mdsurilor de prevenire necesare,

sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncad pe care urmeazd sd o execute;

si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, angajafii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de muncd;

sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile in care menfinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viaja
accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

in conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, angajatii au
urmatoarele obligatii:

sd isi insuseascd si sd respecte normele de protecfie a muncii i mdsurile de aplicare a acestora,
sd desfasoare activitatea in aga fel incdt sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, cal si pe celelalte persoane participante la procesul de
muncd;

sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau alid
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd accidentele de muncd suferite de
propria persoand §i de alte persoane participante la procesul de munca;

sad opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident gi sa il
informeze de indatd pe conducdtorul locului de muncd;

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

sa prezinte informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protecfiei
MUncii.

Organizarea activititii de securitate si sanatate in munca in unitate

2.5.

in conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, pentru
indeplinirea obligatiilor sale, angajatorul organizeaza activitatea de securitate a muncii cu
personal abilitat pentru a presta servicii in domeniul securitatii si sdnatatii muncii, si a incheiat
contract de asistentd de servicii externe de prevenire si protectie in domeniul SSM specializat.

Desemnarea persoanelor cu atributii specifice in domeniul SSM

2.6.
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Angajatorul va desemna personal abilitat pentru a presta servicii in domeniul securitatii si
sandtatii muncii prin incheierea unui contract de asisten{d de servicii externe de prevenire si
protectie in domeniul SSM specializat.

Persoanele cu raspunderi specifice In domeniul securitafii si sanatatii in munca sunt consultai i
pot desfdsura urmatoarele activitai:

colaboreazd cu angajatorul pentru imbundtdfirea condiiilor de securitate i sandtale in muncd,
insofesc echipa/persoana care efectueazd evaluarea riscurilor;

ajutd salariatii sa congtientizeze necesitatea aplicarii mdasurilor de securitate §i sandtate in
muncd,

aduc la cunostinta angajatorului sau comitetului de securitate i sanatate in munca propunerile
angajatilor referitoare la imbunatdtirea condifiilor de muncd;

urmdresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protecfie;



Materialele de instruire

2.8.

Instruirile in domeniul SSM se fac in baza tematicilor elaborate si aprobate de angajator. a
programului de instruire-testare si a instructiunilor aprobate de angajator.

Metode si mijloace de instruire

2.2
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Materialele de instruire utilizate trebuie sa fie realizate in conformitate cu urmatoarele criterii
generale:

continutul materialelor sd fie in conformitate cu bazele teoretice ale securitdaii si sandatatii in
muncd,

continutul sd fie in concordantd cu legislafia in vigoare in domeniu;

realizarea materialelor sa se bazeze pe principiile pedagogiei moderne;

continutul si realizarea materialelor sa fie adecvate nivelului de pregatire §i subiectilor carora li
se adreseazd.

Echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare

2.10. Echipamentele individuale de protectie si materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu i
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gratuit angajatilor unitdtii in scopul asigurarii igienei si protectiei personale, in completarea
masurilor generale luate pentru prevenirea unor accidentari sau imbolnaviri profesionale. Trusele
sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare. Caile de acces de urgenia $i
iesirile, precum si caile de circulatie si usile de acces spre acestea, trebuie si fie libere de orice obstacole.
astfel incat si poata fi utilizate in orice moment fara dificultate. Usile de iesire in caz de urgenia trebuie sa
se deschida spre exterior; acestea nu trebuie sa fie incuiate, astfel incat sa poaté fi deschise imediat si cu

usurintd de catre orice persoana care ar avea nevoie in caz de pericol iminent.

Angajatorul respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplica principiul egalitdfii de tratament fata de tofi angajatii sdi. Astfel relatiile de
munci din cadrul unititii nu sunt conditionate:

de apartenenfa salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vdrsta sau de apartenenfa salariatului la o
categorie defavorizald,

la angajarea in muncd a unei persoane pe motiv cd aceasta aparfine unei rase, nationalitdfi,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstel,
sexului sau orientarii sexuale a acesteia;

la ocuparea unui post, prin anun{ sau CONCurs lansat de angajator sau de reprezentantul
acesteia, pe motiv de apartenenja la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau
categorie defavorizatd, de varsia, de sex sau orientare sexuald, respectiv de convingerile
candidatilor,

Reglementirile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrngerii dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniul respectiv, atta timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare;
Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia.
sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat ale persoanelor aflate in cautarea unui
loc de munca.

Angajatorul va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:
incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;

stabilirea si modificarea atribugiilor de serviciu, locului de muncd sau a salariului;

acordarea drepturilor sociale, altele decdl cele reprezentate de salariu;

formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionald;
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aplicarea masurilor disciplinare;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta a angajatilor, bazata pe criterii de sex.
orientiri sexuale, trasdturi genetice, VAarsta, nationalitate, rasd, culoare, etnie, religie, orientare
politica, origini sociale, handicap, stare civila sau responsabilitate, apartenentd sau activitatea in
sindicate.

Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directa faptele si actele de excludere, diferentiere,
restrictionare sau preferintd, pe baza unuia sau mai multor criterii prevdzute la paragraful
precedent, care au ca scop sau ca rezultat neacordarea, restric{ionarea sau excluderea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor angajatilor.

Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directa si faptele si actele in aparenta bazate pe alte
criterii decét cele ardtate mai sus, dar care au conseciniele unei discriminari directe.

Angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajaii, femei si barbati,
in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca, referitoare la:

anunfarea, organizarea concursurilor si selecfia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacanie,

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncd ori de
serviciu;

stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum i la securitate sociald;

informare i consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfecfionare, si
specializare profesionald;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionald;

aplicarea masurilor disciplinare;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mai sus locurile de munca in care, datoritd naturii
activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfisurate, o caracteristicd
legatd de sex este o cerintd profesionala autentica si determinantd, cu condifia insa ca obiectivul
urmdrit si fie legitim si cerinta sa fie proporionala.

_ Sunt considerate discriminare dupa criteriul de sex atat harfuirea, cat si hdrfuirea sexuala a uneli

persoane de cétre o altd persoand la locul de munci sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara
activitatea. Este interzis ca deciziile privind o persoand si fie afectate de acceptarea sau
respingerea de cétre persoana in cauzd a unui comportament ce tine de hartuirea sau de hérfuirea
sexuala a acesteia.

Angajatii beneficiazd de un mediu de lucru adecvat pentru activitatea desfasurata, de sigurania
sociald, securitate si sindtate a muncii si siguran{a si de demnitate si apreciere constientd, fara
nici o discriminare.

Angajatilor li se va acorda dreptul la plata egald pentru munca egala, dreptul la negocieri
individuale, dreptul la securitate impotriva dezvaluirii de informatii personale, dreptul la
securitate impotriva concedierilor ilegale.

Angajatorul va oferi oportunitafi si tratament egale pentru femei si barbati in campul muncii.
Este interzisi orice discriminare directd sau indirectd bazata pe criterii de apartenentd la un
anumit sex.

Nu sunt considerate discriminari urméatoarele:

mdsuri speciale previzute de lege pentru protecfia maternitdlii, nasterii si alaptarii.

mdsuri temporare pentru protecfia anumiltor categorii de femei sau barbali;

cerintele de calificare pentru activitafi in care particularitdfile de sex reprezintd un factor



determinant datoritd condifiilor specifice si a modului de executare a activitafilor respeclive.
3.16. Este interzisa stirbirea demnitatii angajatilor. Angajatii trebuie sa evite, chiar si atunci cand nu isi

exercita activitatea, orice incélcare a legii, a statutelor si regulamentelor profesionale, orice

actiuni contrarii probitatii, independentei §i onoarei sau care sunt susceptibile sa stirbeasca

demnitatea altor angajati sau a companiei ca atare.

IV.DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE SALARIATILOR

Sectiunea A. Drepturile si obligatiile Angajatorului
Drepturile Angajatorului

4.1. Conducerea stabileste obiectivele de eficienta, profitabilitate si performanta ale unitatii. In acest
scop, angajatorul are urmaitoarele drepturi principale:

a) sd incheie, sa modifice, sa suspende i sa desfaca contractele individuale de muncd cu salarialii
in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii si de alte acte normative;

b) sd ceard salariafilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini gospoddresli
fata de bunurile angajatorului;

c) sd stimuleze salariafii peniru munca eficientd si constiincioasd:

d) sa tragd salariafii la raspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de Codul Muncii si de
alte acte normative,

e) sd emitd acte normative la nivel de unitate;

f) sd creeze patronate pentru reprezentared si apdrarea intereselor sale §i sa adere la ele.

Obligatiile Angajatorului

42. Angajatorul se obligd sa respecte toate drepturile angajatilor in conformitate cu legea, cu
contractele individuale de munca si cu prezentul Regulament. In acest scop, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

a) sd respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca §i ale conventiilor

colective;

b) s respecte clauzele contractelor individuale de muncd,

d) sa ofere salariafilor munca prevdzutd de contractul individual de muncd;

e) sa asigure salariafilor conditiile de munca corespunzatoare cerinfelor de securitate si sanatate in

muncd,

/) sa asigure salariafii cu utilaj, instrumente, documentafie tehnica si alte mijloace necesare pentru

indeplinirea obligatiilor lor de muncd;

1) sa asigure egalitatea de sanse §i de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei, la

orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fard nici un fel de discriminare;

) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitdfii muncii, de sanctionare i de concediere;

#) sd intreprindd mdsuri de prevenire a harquirii sexuale la locul de muncd, precum si masuri de

prevenire a perseculdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind discriminarea;

') sd asigure condifii egale, pentru femei i barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu cele

familiale;

) sa introducd in regulamentul intern al unitatii dispozifii privind interzicerea discrimindrilor dupd

oricare criteriu si a har{uirii sexuale;

f) sa asigure respectarea demnitdtii in munca a salariafilor,

g) sd asigure o platd egald pentru o muncd de valoare egald,

h) sa plateascd integral salariul in termenele stabilite de legislatia in vigoare, de contractul colectiv

de muncd si de contractele individuale de muncd;

i) sa poarte negocieri colective §i sd tncheie contractul colectiv de muncd, furnizand reprezentaniilor

salariatilor informatia completd si veridica necesard in acest scop, precum si informafia necesard

controlului asupra executdrii contractului;



j) sa informeze i sd consulte salariatii referitor la situafia economicd a unilafll, td SeCuriidied pt
andtatea in muncd si la alte chestiuni ce {in de functionarea unitafii, in conformitate cu prevederile
prezentului cod,
k) sd indeplineasca la timp prescripfiile organelor de stat de supraveghere §i control, sa plateascd
amenzile aplicate pentru incdlcarea actelor legislative si altor acte normative ce confin norme ale
dreptului muncii;
[) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentanilor lor privind incalcdrile actelor legislative
si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sd ia mdsuri pentru inldturarea lor,
informand despre aceasta persoanele menfionate in termenele stabilite de lege;
m) sd creeze condifii pentru participarea salariatilor la administrarea unitdfii in modul stabilit de
prezentul cod i de alte acte normative;
n) sa asigure salariafilor conditiile social-sanitare necesare peniru indeplinirea obligafiilor lor de
muncd,
0) sd efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazul de
legislatia in vigoare;
p) sd repare prejudiciul material §i cel moral cauzat salariailor in legdturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;
r) sd indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul Muncii, de alte acte normative, de convenliile
colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.
Personalul de Conducere, pe langa obligatiile de mai sus, mai are si urmatoarele obligatii. in
raport cu functia specifica:
1) sase asigure ca fiecare angajat stie:
a) care ar trebui sd ii fie comportamentul §i standardele;
b) care ii sunt sarcinile;
¢) cum ar trebui sa isi faca lucrul;
d) care ar trebui sd fie rezultatele;
e) faptul ca munca §i comportamentul lor vor fi examinate in mod regulat;
f) faptul cd un comportament lipsit de eticd sau nepotrivit va fi sanctionat;
g) sd ia mdasuri peniru a asigura condifii corespunzdtoare de securitate a muncii §i respectarea
regulilor aplicabile in domeniu,
h) sa asigure evaluarea aptitudinilor, a gradului de pregaltire si a comportamentului angajatilor;
i) sa se asigure cd selectia si repartizarea pe proiecte d angajatilor lor este in concordan{d cu
competenta, eficienfa §i criteriile de performanid profesionald,
j) sd contribuie, conform atributiilor, la imbunadtatirea nivelului profesional a angajatilor,
k) sa isi indeplineasca activitdtile in limitele autoritafii pe care 0 detin, conform regulilor de
conducere aplicabile in unitate §i conform legii.

Sectiunea B. Drepturile si obligatiile salariatilor

Drepturile salariatilor
43. Salariatii beneficiaza de toate drepturile prevazute in favoarea lor de lege, de contractele
individuale de munca si de prezentul Regulament.
4.4. Salariatii au urmatoarele drepturi conform prezentului Regulament:
a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de muncd, in
modul stabilit de Codul Muncii;
b) la muncd, conform clauzelor contractului individual de muncd;
¢) la un loc de muncd, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizared,
securitatea si sandtatea tn muncd, de contractul colectiv de muncd si de conventiile colective;
d) la achitarea la timp §i integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea §i calitatea lucrului efectuat;
e) la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariafi, prin acordarea zilelor de repaus si de
sarbdtoare nelucrdtoare, a concediilor anuale platite:



f) la informarea deplina si veridicd privind condiiile de activitate, anlterior angdjdrit St
transferdrii intr-o alld funcfie;

f) la informarea §i consultarea privind situafia economicd a unitdfii, securitatea i sandtatea in
muncd si privind alte chestiuni ce {in de functionarea unitdfii, in conformitate cu prevederile
prezentului cod;

g) la adresare cdire angajator, patronate, sindicate, organele administrafiei publice centrale §i
locale, organele de jurisdicfie a muncii;

h) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prezentul cod si cu alte acle
normative;

i) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizafii sindicale §i aderarea la
acestea pentru apdrarea drepturilor sale de munca, a libertdilor si intereselor sale legitime,

j) la participare in administrarea unitdtii, in conformitate cu Codul Muncii si cu contractul colectiv
de muncd;

k) la purtare de negocieri colective §i incheiere a contractului colectiv de munca §i a conventiilor
colective, prin reprezentanfii sdi, la informare privind execulared contractelor si convenfiilor
respective,

I) la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertafilor i
intereselor sale legitime;

m) la solufionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de muncad, inclusiv
dreptul la grevad, in modul stabilit de actele normative in vigoare;

n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legdturd cu indeplinirea obligatiilor
de muncd, in modul stabilit de acte normative;

0) la asigurarea sociald §i medicald obligatorie, in modul prevazul de legislafia in vigoare.

(1) Salariatii nu pot renunfa la drepturile ce le sant recunoscute prin Codul Muncii. Orice intelegere
prin care se urmdregte renunjared salariatului la drepturile sale de munca sau limitarea acestora este
nuld.

Obligatiile salariatilor

4.5. Salariatii trebuie sa respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu legea, cu contractele
individuale de munca, cu fisa postului si cu prezentul Regulament.
4.6. Intemeiul prezentului regulament, angajatii au in principal urmatoarele obligatii:

a) sa-si indeplineascd constiincios obligatiile de munca prevazule de contractul individual de
muncd,

b) sd indeplineasca normele de muncd stabilite;

~ ¢) sd respecle cerintele regulamentului intern al unitdfii si sa poarte in permanen{d asupra sd
permisul nominal de acces la locul de muncd, acordat de angajator;

d) sd respecte disciplina muncii;

d') sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalfi salariafi i cu
angajatorul;

d’) sd respecte dreptul la demmnitate in muncd al celorlalfi salariafi;

e) sd respecte cerinfele de securitate si sandtate in muncd;

f) sd manifeste o atitudine gospoddreasca fajd de bunurile angajatorului si ale altor salariafi;

g) sd informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre orice situafie care
prezintd pericol pentru viaja §i sandtatea oamenilor sau pentru integrilatea patrimoniului
angajatorului.

g') s informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu §i sa prezinie, in termen de 5 zile lucrdtoare dupd reluarea activitdii de munca,
documentele care justifica absen{a,

h) sd achite contribufiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asisten{d medicald in modul stabilit;

i) sd indeplineasca alte obligafii previzute de legislajia in vigoare, de contractul colectiv de
muncd si de conventiile colective.

4.7. Interdictii:
a)  sa foloseasca obiecte apartindnd unitafii in alt scop decdl pentru executarea sarcinilor de
serviciu,



b)

d)

e)
4.8.

b)

d)

b)

4.10.

a)
b)

sd consume, introducd sau faciliteze introducerea in incinta unitd{ii, a bauturiior dicOOLCe,
droguri, substanfe daundtoare, toxice sau poluante, orice substanje sau bunuri interzise de lege;
sd fumeze in interiorul i incintele unitdyii, cu exceptia locurilor special amenajate In acest scop
si in perioadele precizate si comunicate expres;

sa pdtrundd sau sa ramand in incinta unitdii in alte scopuri decdt executarea sarcinilor de
serviciu, fard acordul prealabil al conducdtorului ierarhic superior;

sd creeze dezordine la locul de munca.

Obligatia de confidentialitate:

pe intreaga duratd a contractului individual de muncd, inclusiv pe timpul suspendarii si dupd
desfacerea acestuia, sd lrateze drept strict confidenfiale toate informatiile si datele de care
angajatii au luat cunostinid pe parcursul executarii contractului individual de munca si sa nu
dezvaluie astfel de informatii i date tertilor fird autorizare expresd din partea angajatorului;

sd respecte regulile §i procedurile speciale de securitate a informatiilor clasificate, dupd cum se
stabileste de cdtre angajator conform legilor aplicabile;

in cazul modificarii sau desfacerii contractului individual de muncd din orice motiv, sd
inapoieze angajatorului toate documentele si materialele confindnd informafii si date
confidentiale;

sd informeze prompt conducdtorul ierarhic superior cu privire la orice dezvdluire de informafii
confidentiale catre un ler}, dezvaluire de care au luat cunostina si care ar puled afecta interesul
angajatorului, cu excepfia urmdtoarelor, care nu reprezintd 0 incalcare a obligatiei de
confidentialitate:

dezvaluiri sau comunicari de anumite informatii cerute de autoritdfi, institufii publice sau
entitdfi pe durata exercitdrii legale a puterilor lor prevazule de lege, cu acordul prealabil al
angajatorului;

dezvdluirea sau comunicarea anumitor informaii care au devenit deja publice.

Obligatia de fidelitate — conflicte de interese:

Toti angajatii unitafii au obligatia sa isi exercite sarcinile de serviciu astfel incdt sa deserveasca
permanent interesul angajatorului. Un conflict de interese existd atunci cand existd posibilitatea
ca angajatii sa fie influenjafi de interese personale in execularea sarcinilor de serviciu.
Angajatii trebuie sa evite conflictele de interes reale sau potenfiale. De exemplu, un conflict de
interese ar putea rezulta cand.

Angajatul si/sau finii gi/sau rudele sale pand la gradul al patrulea inclusiv au interese personale
si/sau financiare intr-o afacere care implica furnizarea de bunuri, lucrari sau servicii catre
unitate sau care implicd o concurenid cu unitatea,

Angajatul propune pentru angajare sau recrutare persoane sau face oferte / contracte in care
sunt implicafi fini sau rude pand la gradul al patrulea inclusiv;

Angajatul are o activitate secundard care ii compromite inlegritaled si compromite angajatorul
sau unitatea.

Cénd apare un conflict de interese, angajatul responsabil trebuie sd raporteze imediat in scris
angajatorului. Mai pufin in cazul in care angajatorul decide ca angajatul nu este impiedical
tntr-o mdsurd semnificativd s isi indeplineasca sarcinile de serviciu in interesul unildlii,
angajatul are Obligatia sd inceteze imediat situatia care a dat nastere conflictului de interese.
Angajatorul are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa.
Anterior angajarii persoana este informatd prin grija angajatorului cu privire la clauzele generale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contractul individual de muncad, care va cuprinde, dupa caz.
cel putin urmatoarele elemente, care s¢ VOr regasi si in coninutul contractului individual de
munca:

identitatea partilor;

locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceascd in
diverse locuri;

sediul angajatorului;



d)  functia/ocupajia conform specificafiei Clasificarii ocupatiiior ain Repubrces SEEHEEEE 2 =
acte normative si atribugiile postului

e) riscurile specifice postului;

) datadelacare contractul urmeazd sa isi produca efectele;

g incazul unui contract de muncd pe durald determinatd sau a unui contract de muncd temporard,
durata acestora;

h)  durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;

i) salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
playii salariului la care salariatul are dreptul;

j)  durata normalda muncii, exprimatd in ore/zi §i ore/saptamand;

k)  durata perioadei de probd; penitru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea
contractului individual de muncd se poate stabili o perioadd de proba de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice peniru
functiile de conducere.

4.11. Obligatia de informare a salariatului se realizeaza si in situatia modificarii clauzelor contractului
individual de munca pe durata executdrii acestuia, prin incheierea unui acord aditional.

4.12. Angajatorul are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire la
informatiile ~ furnizate persoanei/salariatului prealabil incheierii/modificarii contractului
individual de munca;

4.13. Obligatiile si drepturile pariilor pe durata executdarii contractului individual de munca pot fi
stabilite si prin clauze specifice, astfel:

a) clauza de mobilitate;
b) clauza de confidentialitate.

Salariatii sunt obligafi sé respecte disciplina muncii.
5.1 Pentru incédlcarea disciplinei de muncd, a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu exercitarea
atributiilor functiei, salariatul poartd raspundere disciplinar, civila, contraventionald, penald, dupa caz.
Constituie abateri disciplinare:
- intdrzierea la serviciu;
- nerespectared regimului de muncd;
- absenfele nemotivate de la serviciu, inclusiv in cadrul zilei de muncd;
- interventiile in favoarea solufiondrii unor cereri in afara cadrului legal;
- nerespectared cerintelor privind datele cu caracter personal sau a confidentialitafii informaiilor
de care salariatul ia cunostin{d in exercifiul funcfiunii;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu;
- neglijenta sau tergiversared indeplinirii sarcinilor,
- desfasurarea in timpul programului de muncd a unor activitayi cu caracter politic,
- incalcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitdfi, conflict de interese §i restricfii
stabilite prin lege;
- hdrtuirea sexuald la locul de munca si perseculared depunerii plangerilor privind discriminared;
- nerespectared demnitdtii in muncd a salariatilor.
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatului ii pot fi aplicate urméitoarele sanctiuni
disciplinare:
- avertisment;
- mustrare;
- mustrare asprd,
- concediere
Sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii abaterii.
Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decit dupa cercetarca prealabila a faptei imputate $i
dupa audierea echitabila a salariatului de catre comisia de disciplind, in termen de cel mult o luna de la
data constatdrii faptei.



Comisia de disciplind este obligata s ceara salariatului o explicatie scrisa privind fapta COtiisd.
Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere, de a-si prezenta argumentele sau de a semna
declaratia privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa, precum si refuzul salariatului de a semna
a intr-un proces-verbal.

ordinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se consemneaza
Reguli obligatorii la angajare

1.2 Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

a) acceptd sa prezinte toate documentele solicitate de persoand responsabila de angajare in cadrul
unitdtii in vederea identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sau de personal si de
completare a contractului sau individual de muncd

b) acceptd sa prezinie documentele de muncd prevazule de legislatia muncii in vigoare
(recomandare, curriculum vitae, si alte documente solicitate), in conformitate cu indicatiile
angajatorului.

c) permite angajatorului sa efectueze verificarea prealabild angajarii, acordand acceptul de a i se
verifica activitatea la fostul/fostii sdi angajatori; refuzul candidatului de a respecld regulile
unitdtii de verificare prealabild determind incetarea proceduril de recrutare-angajare.

Nota: toate formularele se pun la dispozitie de angajator.

Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca

1.3 Salariatul va respecta urmitoarele reguli:

a) participd la instruirea introductiv general de securitate §i sandtate in muncd si de prevenire §i
stingere a incendiilor §i la instruiri la locul de muncd §i periodice planificate pe toata durata

. executarii contractului individual de muncd;

b) incepe lucrul la Jocul siu de muncd la orele stabilite dupd terminarea pauzei de masd (pauza de
masd are 60 min. si nu se include in programul de lucri)

¢) respectd pauza de masd,; pauza de masd nu constituie program de lucru;

d) sdrespecte sarcinile planificate de conducdtorul locului sau de muncd;

e) sdasigure o calitate corespunzdtoare d muncii pe care o desfasoard, in conformitate cu sarcinile
(rasate pentru funcfia sa.

f)  sdrespecte sarcinile stabilite prin fisa postului sau;

g) sdrespecte prevederile angajamentului sau de confidenyialitate si de neconcurentd (dupd caz), sd

~ asigure secretul de serviciu in ceea ce priveste codul folosit, clientii / operatiunile pe care
angajatorul le intreprinde, precum Si alte informatii de existentd carora a luat cunostinia
incidental/ prin natura muncii sale cu clientul sau in afara acesteia.

h) in timpul lucrului nu pardseste locul sau de muncd, decdt daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia conducdtorului direct al locului de muncd, cu
exceptia situaiilor de pericol iminent;

i) sa utilizeze complet timpul de muncd peniru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost
planificate de conducdtorul sau direct;

j) sa foloseascd un limbaj i o atitudine civilizald cu colegii sdi de muncd, cu subalternii §i cu
personalul de conducere al unitatii; orice disputd personald pe teritoriul unitdfii gi in timpul
programului normal de lucru este interzisa §i constituie abatere disciplinard, cu lodle
consecingele care decurg din prezentul Regulament intern;

k) sa aplice normele legale de securitate i sandtate in muncd §i de prevenire si stingere d
incendiilor: sd anunge imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de muncad sau
orice situatie de pericol iminent;

I) orice absenid nemotivatd constituie abatere disciplinarad, cu toate consecingele care decurg din
prezentul Regulament intern,

m) sd anunfe in maximum 24 de ore situatia de boald si obfinerea certificatului medical legal;

n) la solicitarea expresd d angajatorului sa se prezinte la institutia medicald / medicul de familie
(dupd caz) pentru control medical ;



p)

q)

1.4

b)

S

2

o

J)
k)

)

6.1.

sd anunte departamentului responsabil de resurse umane al uniialll cu atrivugel ot &R
relatiilor de muncda orice modificare a datelor personale intervenite in situatia sa, pentru 0
corectd preluare a datelor personale;
participd, in caz de calamitate, la salvarea §i punered la adapost a bunurilor unitdaii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de angajalor;
sd respecte orice alte masuri luate de angajator, care vizeazd imbunditatirea conditiilor de
securitate si sandtate in muncd §i de dezvoltare a capacitdtilor tehnice ale locului sau de muncd,
verificarea medicald la angajare si periodica pe durata executarii contractului individual de
muncd sunt obligatorii si se desfasoard in conformitate cu regulile stabilite de angajator; refuzul
de a se supune verificarii medicale periodice programate sdau la solicitarea expresd d
angajatorului constituie abatere disciplinard, cu toate consecinfele care decurg din prezentul
Regulament intern.

Se interzice tuturor angajatilor unitafii:
i absenteze nemotivat, sd intdrzie de la programul de lucru sau sd pardseascd locul de munca
tnaintea termindrii programului de lucry, fard a avea aprobarea scrisd a conducdtorului direct al
locului de muncd,
s consume bauturi alcoolice sau substane stupefiante in timpul prezenei in incintele §i pe teritoriul
unitdatii sau sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate, sub influenja bauturilor
alcoolice sau a substangelor stupefiante; constalared starii de ebrietate, sub influenfa bauturilor
alcoolice sau a substanfelor stupefiante la locul de munca indreptdfeste angajatorul sa procedeze
imediat la incetarea disciplinard a contractului individual de munca al salariatului in cauzd, penltru
abatere disciplinard gravd;
sd fumeze in interiorul cladiri, fumatul este interzis pe teritoriul institufiei;
sd presteze activitdfi de divertisment (jocuri pe calculator, Jocuri de noroc, manifestari sportive $i
culturale, etc.) in timpul programului de lucru si in incinta unitafii;
sd adreseze injurii sau jigniri celorlalfi colegi sau sefilor pe linie ierarhicd; sd adreseze injurii sau
Jjigniri clientilor si/sau vizitatorilor unitafii;
sd introducd materiale toxice sau inflamabile, cu excepjia materialelor de acest gen aprovizionale,
depozitate si utilizate corespunzdior de catre unilate, in scopul acoperirii nevoilor curente ale
acesteia, dupd caz
sd desfasoare in incinta unitdjii, activitdfi politice de orice fel:
s efectueze in incinta unitafii si/sau la locul siu de muncd/postul sau de lucru, alte lucrari sau sd
presteze alte activitafi decdt cele care constituie obligafii de serviciu; sa foloseasca mijloacele de
comunicatie (telefon, fax), cat si cele de biroticd in alte scopuri decdt cele care privesc operafiile i
interesele angajatorului, dupd caz,
s utilizeze orice element al patrimoniului unitdfii in interes personal;
sd facd publice drepturile salariale; angajatii sunt obligafi sa pastreze secretul asupra dovezii lunare
de platd prin care se detaliazd elementele constitutive ale salariului;
sd reprezinte angajatorul in relatiile cu terfe persoane fizice sau Juridice, fard a avea imputernicire
prealabild;
sd foloseasca informayiile de care au luat cunostinid pentru obfinerea de avantaje personale, orice
faptd de aceasta naturd fiind consideratd abatere disciplinara.
sd comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.

V1. TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
Timpul de munca

Pentru cadrele didactice ale institugiei se stabileste o durata redusa a timpului de munca, care nu va
depasi 35 de ore pe sdptamana:

Activitdtile de predare — invatare — evaluare, conform planului — cadru se vor desfasura in incinta
Liceului, iar monitorizarea realizdrii va fi efectuatd de directorul adjunct pentru studii.



Activitdtile de educatie complementare procesului de invdtamadnt va avea o duratd de 2.5 ore
sdptamdanal §i se vor desfdsura conform Planului managerial anual si la necesitate.

Activitdtile de consiliere a copiilor si parintilor in probleme de psihologie-pedagogie, vor avea o
duratd de 2,5 ore sdptamdnal si se vor desfdsura in incinta Liceului, fiind inregistrate in
portofoliul dirigintelui.

Activitatile de mentorat vor avea o duratd de 1 ord saptamdnal si vor fi repartizate prin ordinul
directorului.

Activitatile de dirigentie vor avea o duratd de 1 ord sdptamdnal si se vor desfdsura in incinta
Liceului, fiind inregistrate in catalogul clasei.

Activitdtile de pregdtire pentru realizarea procesului educational vor avea o duratd de 9 ore
saptamdnal §i se vor desfdsura la decizia cadrului didactic.

Repartizarea timpului de muncé pentru alte categorii de salariati in cadrul siptamanii constituie 8

ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile repaus.

6.2.

Regimul de munci:
inceputul lucrului 8.00
Pauza de masa 12.00 — 13.00
Sfarsitul lucrului 17.00

Locul de munca al angajatilor liceului se considera sediul acestuia. Parasirea locului de munci de

catre salariatii liceului in timpul orelor de munca se admite numai cu invoirea directorului liceului, iar
in lipsa acestuia a persoanei care-l inlocuieste.

6.3.

Salariatii care nu respectd regimul de muncad pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia in

vigoare.

1.5
1.6

Munca suplimentari

Munca suplimentara se achita in modul previzut de legislatia in vigoare.

Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
prevazute de legislatie (art. 104 Codul Muncii)

Timpul de odihna

In cadrul programului zilnic de munca, salariatului i se acordd o pauza de masa de 30 de minute.

Repaos saptdmanal: sambdta si duminicd

Zile de sarbatori nelucriatoare

Zilele de sarbatoare nelucritoare sunt:

1 ianuarie — Anul Nou;

7 §i 8 ianuarie — Nagterea lui Isus Hristos (Crdciunul pe stil vechi)

8 martie — Ziua internationald a femeii,

prima §i a doua zi de Pagste conform calendarului bisericesc;

ziua de luni la o saptdmdnd dupd Paste ( Pastele Blajinilor),

1 mai — Ziua internationald a solidaritatii oamenilor muncii;

9 mai — Ziua Victoriei si a comemordrii eroilor cdzuti pentru independenta Patriei
27 august — Ziua Independentei

31 august — sarbatoarea ,, Limba noastrd”;
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25 decembrie — Nagterea lui lisus Hristos (Crdciunul pe stil nou)
ziua Hramului bisericii din localitatea respectivd, declaratd in modul stabilit de consiliul local
al municipiului, orasului, comunei, satului.

Concediile
Dreptul la concediu de odihna

Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor si se acorda proportional
cu timpul efectiv lucrat in cursul unui an calendaristic.

Concediul de odihna anual se efectueaza in fiecare an calendaristic. In cazul in care programarea
concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileascd programarea astfel incat
fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 14 zile calendaristice de concediu
neintrerupt.

Angajatorul nu compenseazd in bani concediul de odihnd anual decat in cazurile previzute
expres de lege. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul prevazut la art. 119 alin. (1) Codul Muncii.

Perioada de efectuare a concediului de odihna anual se va realiza in baza unei programari anuale
colective pentru a nu perturba activitatea unitatii, cu precadere vara, avandu-se in vedere si
solicitérile facute de angajati in acest sens, la momentul intocmirii programarii. Programarea anuali
se aduce la cunostinta angajatilor.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna cu acordul scris al acestuia.

Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca

La Incetarea contractului individual de munca, angajatul este obligat:

sa asigure predarea tuturor dispozitivelor tehnice, instrumentelor, a echipamentelor electronice
si a programelor folosite, telefon/cartela dupd caz.

sd predea toata documentatia/ sursele folosite la proiectele in care a lucrat, proiecte planificate
si realizate (dupd caz) pdnd la incetarea contractului sau individual de muncd;

sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior inceldrii
contractului sdu individual de muncd,

sa se prezinte conform programdrii stabilite de departamentul de resurse umane al unitdfii
pentru inchiderea dosarului personal §i predarea documentelor sale de muncd.

Prezentul regulament intern isi produce efectele fatd de angajati din momentul luarii la
cunostinta de continutul acestuia.

Orice angajat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament, in masura
in care face dovada Incalcarii unui drept sau unui interes legitim propriu.

Prezentul Regulament va fi adus la cunostin{a tuturor angajatilor prin afisarea la sediul unitatii si
prin prelucrarea acestuia tuturor angajatilor in cadrul instruirii introductiv generale, efectuata la
angajare, acesta putdnd fi consultat si la cererea expresd a angajatului.



