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PREZENTARE GENERALA

Casa Corpului Didactic Silaj este unitate conexa a invatimantului preuniversitar, care functioneaza
in judetul Silaj, in baza prevederilor art. 99 alin. (1) si alin. (3) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
publicat in MO al Romaniei, partea I, nr.18/10.01.2011 si in baza OMECTS nr. 5554/ 07.10.2011 privind
Regulamentul de Organizare si Functionare a Casei Corpului Didactic.

Casa Corpului Didactic Salaj este institutie cu personalitate juridica, cu sediul in Salaj str. Unirii
nr.2, cu patrimoniu, sigld si sigiliu, subordonatd din punct de vedere al realizirii formérii continue
Directiei Generale Directia Generala Invatimant Preuniversitar, Directia Formare Continud, din cadrul
Ministerului Educatiei si Cercetdrii.

Pe plan local, activitatea Casei Corpului Didactic Silaj este controlatd si coordonatd de
Inspectoratul Scolar Judetean Silaj, conform prevederilor art. 99, alin. (3) din Legea Educatiei Nationale
nr. 1/2011 si conform Art. 3 din Regulamentul de Organizare si Functionare a Casei Corpului Didactic
(OMECTS nr. 5554/ 07.10.2011).

Viziunea Casei Corpului Didactic Silaj este aceea de a fi un model de progres educational, un
facilitator de servicii educationale de calitate, grefate pe nevoile de dezvoltare profesionald ale
beneficiarilor din invitimantul preuniversitar sildjean, adaptate nevoilor actuale si in consonantd cu
valorile si politicile educationale europene. Credem ci scolile trebuie sd devind ,,organizatii care invata”,
sprijinite prin programe de formare continui a ,resursei calde” din sistemul de invitimant (oamenii).
Credem in parteneriat, comunitate si comunicare!

Misiunea Casei Corpului Didactic Silaj este de a oferi programe de formare, activititi de
consultantd, servicii educationale relevante, inovative, actuale, accesibile si flexibile tuturor categotiilor
de personal din invitimantul preuniversitar. Acestea sunt in corelatie cu standardele profesionale si de
calitate ale invatamantului, precum si in conformitate cu politicile si strategiile nationale si europene in
domeniul educatiei. In contextul noilor realititi (economice, sociale, culturale, epidemiologice) si a
intentiei Comisiei Europene de a crea un model european al invatarii pe tot parcursul vietii, punem
accent pe siguranta, eficienta, performanta si fezabilitatea activitdtilor noastre, astfel incat sa fie
continuat procesul de profesionalizare a carierei didactice si si putem raspunde exigentelor unei societati
in schimbare, conectati la valorile si principiile europene.

Casa Corpului Didactic Silaj are ca obiectiv principal organizarea activitatilor de formare continua
si a activititilor cu caracter stiintific, metodic §i cultural pentru personalul din fnvétdmantul
preuniversitar al judetului Silaj, in conformitate cu prevederile Art. 8 din Regulamentul de Organizare
si Functionare a Casei Corpului Didactic (OMECTS nr. 5554/07.10.2011).

Casa Corpului Didactic Silaj poate functiona si in calitate de furnizor de programe de formare
continui pentru personalul din invitdmantul preuniversitar. Programele de formare continud oferite de
Casa Corpului Didactic Silaj in aceasta calitate, se vor supune avizirii de citre Ministerul Educatiei si
Cercetiirii. Pentru realizarea activititii curente, Casa Corpului Didactic Silaj stabileste relatii de
parteneriat cu institutii de Invatimant de toate gradele, institute de cercetare stiintifica, societati stiintifice
profesionale, biblioteci, organizatii guvernamentale si nonguvernamentale din tard si strainatate,
persoane fizice/ juridice etc., cu atributii in domeniul invétdmantului educatiei si cercetarii.

Statul de functii al Casei Corpului Didactic Salaj, vizat de Inspectorul Scolar General, este aprobat
de Ministerul Educatiei Nationale.
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STRUCTURA ORGANIZATORICO - FUNCTIONALA A CCD SALAJ

1. Conducerea CCD Sdlaj:

DIRECTOR: - prof. Matyas Marius-Mirel

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE: - Matyas Marius-Mirel - director CCD Silaj - presedinte

- Porcar Florian Cosmin - inspector scolar, ISJ Salaj -membru
- Bulgirean Sanda - profesor metodist CCD Silaj —
Membru

- Goga Lucian-Marius — profesor metodist CCD Silaj -membru

- Pernes Mihaela — administrator financiar CCD Silaj -secretar

2. Serviciul resurse, informare, documentare, consultanfa:

o compartimentul programe: 3 posturi profesori metodisti

- Bulgirean Sanda - profesor metodist

- Goga Lucian-Marius - profesor metodist

- Matei Bianca Monica - profesor metodist

. bibliotecd: 1 norma

- Rodica Turc — bibliotecar, responsabil editura Scoala Noastrd

° informatizare: 1 norma (post vacant)

3. Serviciul financiar — administrativ: 1 normd-incepdnd cu data de 01.10.2022

- Pernes Mihaela Maria - administrator financiar

TITLUL I - DISPOZITII GENERALE:

Art. 1. DISPOZITII GENERALE:

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Casei Corpului Didactic Silaj, avand
sediul in Zalau, Str. Unirii nr. 2, sunt stabilite prin prezentul Regulament Intern, intocmit in baza
prevederilor Legii nr.53/2003 art.241, de persoana juridica Casa Corpului Didactic Silaj. in calitate de
angajator.

Art. 2. APLICABILITATEA

Prevederile prezentului Regulament Intern se aplic# tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului
de munca sau de modalititile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

Art. 3. APLICABILITATEA IN CAZUL DELEGARILOR SI DETASARILOR

1. Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul Casa Corpului Didactic Silaj pe perioada detagirii.

2. Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul Casei Corpului Didactic Sélaj le revine obligatia
de a respecta, pe langi normele de disciplind stabilite de citre angajatorul acestora si normele de

disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfsoara activitatea pe parcursul delegarii.

TITLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

CAPITOLUL I - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 4. DREPTURILE ANGAJATORULUI
Angajatorul are in principal urmétoarele drepturi:
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a)  sistabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b)  sistabileasca atributiile corespunzitoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

c)  sidea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d)  siexercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e)  siconstate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;

/) si stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizérii
acestora.

Art. 5. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI:

a)  siinformeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

b)  siasigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzitoare de muncd;

c)  siacorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci aplicabil
si din contractele individuale de munci;

d) si comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea unitatii.
Periodicitatea comunicirilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munci aplicabil;

e) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

g)  siinfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s& opereze inregistrarile prevazute de lege;
h)  saelibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului

i)  saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 6. OBLIGATIILE CONDUCATORULUI LOCULUI DE MUNCA

a)  siorganizeze fiecare loc de munca si sd repartizeze sarcinile pentru fiecare salariat in parte;

b)  sa supravegheze si si indrume personalul din subordine in vederea executdrii sarcinilor de lucru
in conditii de siguranti;

c)  siorganizeze activitatea in conformitate cu hotérérile Consiliului de administratie;

d)  este rispunzitor de functionalitatea echipamentelor in conditii de securitate;

e)  urmireste modul de utilizare a echipamentelor din dotare.

CAPITOLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 7. DREPTURILE SALARIATILOR

a)  dreptul la salarizare pentru munca depusd;

b)  dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢)  dreptul la concediu de odihnd anual;

d)  dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e)  dreptul la demnitate in munci;

f)  dreptul la securitate si sdnétate in munca;,

g)  dreptul la acces la formarea profesionalé;

h)  dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
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j)  dreptul la protectie in caz de concediere;

k)  dreptul la negociere colectiva si individuald;

l)  dreptul de a participa la actiuni colective;

m)  dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n)  alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile

Art. 8. OBLIGATIILE SALARIATILOR

a)  obligatia de a realiza norma de munca sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform
fisei postului;

b)  obligatia de a respecta disciplina muncii;

c)  obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

d)  obligatia de fidelitate fata de angajator 1n executarea atributiilor de serviciu;

e)  obligatia de a respecta misurile de securitate si sénatate a muncii in unitate;

f)  obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g)  alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

TITLUL III - DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

CAPITOLUL I - TIMPUL DE MUNCA

Art. 9. DEFINIREA TIMPULUI DE MUNCA

Timpul de munca reprezint3 orice perioada in care salariatul presteazi munca, se afli la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de
munci, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 10. DURATA TIMPULUI DE MUNCA
a) Durata normali a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si de 40 de
ore pe saptimani. Programul de lucru incepe la ora 08:00 si se sfarseste la ora 16:30 in zilele de luni,
marti, miercuri, joi si intre orele 08:00 14:00 vinerea.
b) Durata normald a muncii pentru administratorul financiar incadrat cu 1 norme este de 8
ore/zi si 40 de ore pe saptimana. Programul de lucru incepe la ora 08:00 si se sfarseste la ora 16:30 in
zilele de luni, marti, miercuri, joi si intre orele 08:00 14:00 vinerea.
c) Accesul salariatilor in unitate se va face cu 5 minute inainte de inceperea activititii.
d) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreazi , se
face de cétre angajator:
Art. 11. REPARTIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
a) Repartizarea timpului de munca in cadrul s@ptimanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbaéta si duminica.
Art. 12. EVIDENTA TIMPULUI DE MUNCA
a) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta si cand este
cazul pe baza ordinelor de deplasare;
b) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regaseasc si in
condica de prezentd, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de
conducerea institutiei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.
Art. 13. MUNCA SUPLIMENTARA ;
a) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncé sdptdmanal stabilitd, este munca
suplimentari, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48 ore/sdptimana.
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b) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate
peste programul de lucru.

CAPITOLUL II - ZILELE LIBERE $I CONCEDIILE

Art. 14. CONCEDIILE DE ODIHNA

a)  Concediul de odihni se acord salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata efectiva a
concediului de odihni anual diferd in functie de statutul fiecarui angajat.

b)  Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

¢)  Angajatorul este obligat si acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor
care intr-un an scolar nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

d)  Salariatii care au lipsit de la serviciu Intregul an scolar fiind in concediu medical sau in concedii
fard platd, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara platd de formare profesionald, acordat in
conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.

e) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fara platd, indemnizatiile pentru
cresterea copilului in vérstd de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari i s-au intins pe 2 ani
calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu, acordat in anul reinceperii
activititii, in misura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele
de mai sus.
/) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe in functie de vacantele scolare.

g) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetdrii
contractului individual de munca.

Art. 15. EFECTUAREA CONCEDIILOR DE ODIHNA

a)  Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programari colective sau individuale
stabilite de angajator, ori cu consultarea salariatului, pentru programdrile individuale.

b)  Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urméitor.

¢) In cadrul perioadelor de concediu stabilite salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel
putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

d)  In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an scolar cel putin 15 zile lucrétoare de
concediu neintrerupt. Salariatul este obligat si efectueze in natura concediul de odihni in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cénd, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

e)  Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu, care
nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

f  Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale din ultimele 3
luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numérul de zile de concediu.

g)  Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

h)  Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

i) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

Pentru:

1.  casatoria salariatului - 5 zile;
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césdtoria unui copil - 2 zile;
nasterea unui copil - 5 zile;
decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;
decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1zi;
donatori de sdnge - 1 zi.
Art 16. CONCEDIILE FARA PLATA

Pentru rezolvarea unor situatii personale, profesorii metodisti au dreptul la concedii fard plata pe o
durati de maxim 12 luni, pe bazi de cerere citre consiliul de administratie al ISJ Salaj.
Art. 17. CONCEDIILE PENTRU FORMARE PROFESIONALA
a)  Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot acorda cu
sau fird platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului
de munca.
b)  Concediile firi platd pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii formulate in scris de
ciitre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativé proprie
¢) Cererea de concediu fird platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd de consiliul de
administratie pe motiv ¢ absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
d)  Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie sa indeplineascd urmatoarele
condifii:
- s fie inaintats angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
- s precizeze:
a) data de incepere a stagiului de formare profesionald;
b) domeniul;
¢) durata;
d) denumirea institutiei.
e) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate realiza in intregime si/sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invitimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invitimant superior, cu respectarea modalititii de intocmire a cererii previzute la punctul prezentat
anterior.
f) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului, dovada
absolvirii cursului in discutie.
g) In acest caz salariatul beneficiazi de o indemnizatie care se acordd si se calculeaza similar celei de
concediu de odihna.
Art. 18. INVOIRI

Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatul poate beneficia cu aprobarea conducerii
institutiei, la maximum 3 zile invoire.

fnvoirile in timpul programului se dau in baza unui bilet de voie semnat de conducerea institutiei.
invoirile vor fi recuperate de citre salariati .

SR W

CAPITOLUL III - SALARIZAREA
Art. 19. SALARIUL N BANI
a)  Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de muncé, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.
b)  La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.
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¢)  Salariul este confidential; in scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
mdsurile necesare, ca de exemplu:
- accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de
ciitre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre
conducerea unitatii.
- banii vor fi virati pe cardul individual iar salariatul va semna pe statele de plata, aldturi de dovada
cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.
Art. 20. PLATA SALARIULUI

a) Salariul se pliteste in data de 14 a lunii urmétoare celei pentru care s-a prestat activitatea intr-o
singura transa.

b) Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

c) in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in

ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Dacd nu exista
niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile
dreptului comun.

d) Plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.

e Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte documente
justificative care demonstreaza efectuarea platii citre salariatul indreptitit. Statele de platd, precum si
celelalte documente justificative se pastreazi si se arhiveazi de catre angajator in aceleasi conditii si
termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.

¥/ Obligatia intocmirii statelor de platdi si a celorlalte documente justificative revine
administratorului financiar, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

CAPITOLUL IV - ORGANIZAREA MUNCII
Art. 21. OBLIGATIILE DE SERVICIU ALE SALARIATILOR
Salariatii au urméitoarele obligatii de serviciu:
a)  sarespecte programul de lucru;
b)  si foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
¢)  sifoloseascd mijloacele fixe ale societatii la parametrii de eficientd;
d)  sirespecte normele de pazi si cele privind siguranta incendiilor si sd actioneze in scopul prevenirii
oricirei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sinétatea unor persoane si a
patrimoniului societatii;
e)  sipistreze ordinea si curdtenia la locul de muncd, etc.;
Art. 22. INTERZICERI CU CARACTER GENERAL
a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa
fatd de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morali si conduit;
b)  se interzice sivarsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteaza activitate in cadrul institutiei sau cea a propriei persoane;
c)  se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului propaganda politica;
d)  se interzice comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date ale unitatii;
e)  personalul didactic si didactic auxiliar inscris la un curs de formare organizat de casa corpului
didactic, care absenteazi nejustificat, nu mai poate participa in acel an scolar la alte cursuri desfagurate
de institutie.
Art. 23. IESIREA SALARIATILOR DIN INCINTA UNITATII N TIMPUL PROGRAMULUI
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a) lesirea din incinta unititii in timpul programului al salariatilor este permisd numai cu acordul
conducitorului institutiei pe baza biletului de voie.

b)  Biletul de voie se acordd in interes de serviciu si in interes personal, cu specificarea, in cuprinsul
acestuia a orei plecdrii, a orei sosirii si a obiectului deplasérii (pentru biletul de voie in interes de serviciu).

TITLUL IV - ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 24. ABATERILE DISCIPLINARE

Fapta in legiturd cu munca i care constd intr-o actiune sau inactiune sivérsitd cu vinovitie de cétre
salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, prevederile prezentului regulament intern, ale contractului
individual de munci, ale contractului colectiv de munca aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in
vigoare, constituie abatere si se sanctioneazi indiferent de functia ocupati de salariatul ce a comis abaterea.
a)  Constituie abatere disciplinard, cel putin urmétoarele fapte:
1 neindeplinirea atributiilor de serviciu sau indeplinirea neglijentd a acestora;
2 intarzierea sistematicd in efectuarea sarcinilor de lucru;
3 desfasurarea altor activitati decit cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;
4.  refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
5. lipsa nemotivati de la serviciu sau intirzierea repetata de la serviciu;
6 pirdsirea unitatii in timpul orelor de program fira bilet de voie sau aprobarea sefului ierarhic;
7 refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
8.  prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasd fati de colegi, inspectori
scolari, cadre didactice, etc.
9.  sustragerea de bunuri materiale si echipamente din unitate;
b)  Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de sivarsire, consecintele produse, gradul de
vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de munci, prin incilcarea grava a prevederilor mai sus enuntate.
Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, prin
coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand
acest caracter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara.
c)  Abateri repetate reprezinti acele incilciri ale prevederilor prezentului Regulament Intern si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatii le-au sdvérsit intr-o perioadd de 6 luni si pentru care vor fi
sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuti la art. 27 lit. d pct. 3- 6 din
prezentul Regulament Intern.
d)  inconformitate cu prevederile Art. 280, alin. 2 din Legea Educatiei Nationale si in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd sunt:

1.  observatia scrisi
2. avertismentul;
3. diminuarea salariului de bazi, cumulat, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si

de control, cu pani la 15%, pe o perioada de 1 — 6 luni;

4.  suspendarea, pe o petioadd de pani la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control in invatimant;

5. destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control;

6.  desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

/) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singuri sanctiune.

TITLUL V_- PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 25. REGULI PRIVIND PROCEDURA DISCIPLINARA

10



LA CASA CORPULUI DIDACTIC SALAJ
“ Romaénia, Zalau, Str. Simion Oros, nr. 2

L/
C
kA
T4\ tel: 0260 661396; fax: 372873614
IL»‘I‘. -& 3 e-mail: ccdsalaj@ccdsj.ro

FhLpd

| MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

a)  Cu exceptia sanctiunii cu observatia scrisd sau avertismentului, nici o sanctiune disciplinard nu se
poate aplica inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile efectuatd de o comisie aprobata
de membrii consiliului de administratie din Casa Corpului Didactic Silaj.

b) Dupi efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, aplicarea sanctiunii disciplinare revine
Consiliului de Administratie al CCD Sélaj.

¢) in vederea desfisurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi inménata personal salariatului, cu semnétura
de primire.

d)  In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustind toate
aparirile in favoarea sa si sa ofere membrilor comisiei de disciplind, toate probele si motivatiile pe care
le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al
sindicatului/ al salariatilor.

e)  Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate in procesul verbal al
consiliului de administratie

#  in cazul in care salariatul refuzi a da explicatii scrise, in procesul verbal al consiliului de
administratie se stipuleaza acest fapt.

g)  La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

h)  imprejurarea in care fapta a fost sdvarsita;

i)  gradul de vinovitie al salariatului;

j)  consecintele abaterii disciplinare;

k)  comportamentul general in serviciu a salariatului;

l)  eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

m)  Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30
de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

n)  Obligatoriu, decizia trebuie si cuprinda:

1. descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

2. precizarea prevederilor care au fost incalcate;

3. motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formulate de salariat in timpul cercetdrii
disciplinare;

4.  temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplicd;

5. termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

6. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati;

o) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicirii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnitura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de
acesta.

p)  Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si constatate dupa procedura
de cercetare vor fi stabilite de citre consiliul de administratie al institutiei.

r)  Decizia poate fi contestati de citre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie isi are
domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

TITTLUL VI - SANATATEA SI SECURITATEA iIN MUNCA
CAPITOLUL I

Art. 26. DEFINIRE

11
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a)  Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor
si sa asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

b)  Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activititii de prevenire si
protective in cadrul organizatiei.

Art. 27. ORGANIZAREA PROTECTIEI MUNCII

a)  Protectia, igiena si securitatea in munca se organizeaza in conformitate cu Legea nr. 319 / 2006,
cu a Normelor specifice activitatii.

b)  Regulile stabilite mai jos sunt obligatorii in egald masurd pentru conducerea societitii si intre
salariati .

c)  Activitatea de protectie , igiend si securitate in munci se subordoneazi conducétorului unitatii care
desemneazi o persoani responsabild cu atributiuni in acest domeniu.

d)  Atributiile persoanei responsabile cu activitatea de protectie, igiend si securitate in munca sunt:

1.  s#asigure instruirea si formarea personalului in scopul respectirii normelor de protectie, securitate
si sdnitate in munc prin instructaje periodice si cele specifice fiecérui loc de munca (norme specifice);
2. s evalueze cunostintele dobandite de salariati prin teste si examinri ;

3.  si propund conducerii societitii masuri privind dotarea cu echipament de protectie adecvat pentru
fiecare loc de munci ;

4.  si comunice operativ conducerii institutiei orice accident de muncé si sd tind evidenta acestora;

e)  Atributiile comitetului de securitate si sdnitate in munca asa cum sunt ele enuntate in Normele
generale de protectia muncii, la nivelul unitatii sunt indeplinite de conductorul unitatii, responsabilii cu
protectia, igiena si securitatea in munca.

Art. 28. ANGAJAREA, REPARTIZAREA IN MUNCA, FORMAREA SI DOTAREA
PERSONALULUI CU ECHIPAMENTE DE PROTECTIE

a)  Angajarea in munci se face obligatoriu in urma examenului medical si a avizului medical favorabil.
b)  Controlul medical periodic se efectueaza obligatoriu tuturor angajatilor la intervalele previzute in
Norme. Neprezentarea salariatilor la controlul medical periodic la datele planificate constituie abatere
disciplinari grava.

c)  Pregitirea si instruirea salariatilor in domeniul protectiei, igienei si sanatitii in munca se realizeazi
prin instructaje astfel:

1. instructaj introductiv general - se face obligatoriu noilor incadrati, celor transferati de la altd
unitate, celor detasati de la altd unitate, elevilor si studentilor care fac practicd profesionald. Durata
instructajului introductiv general este de 8 ore si se considerd efectuat daca cel instruit si-a insusit pe
bazi de test cunostintele prezentate;

2. instructajul la locul de munci - se face obligatoriu tuturor persoanelor precizate la alineatul
precedent precum si celor transferati de la un loc de munci la altul in cadrul unitatii. Instructajul la locul
de munci se face de citre conducitorul compartimentului si va avea o durati de 8 ore. Se realizeazi pe
baza normelor specifice de securitate a muncii, a fiselor tehnologice elaborate pentru locul de munca si
va cuprinde obligatoriu demonstratii practice;

3.  instructajul periodic - se face intregului personal al institutiei de cétre persoana responsabila
numiti, la intervale de 6 luni pentru toate categoriile de personal pe baza unei tematici stabilite si aprobatd
de conducerea unitatii.

Instructajul de protectia muncii (introductiv, la locul de muncd si periodic) se consemneaza
obligatoriu in fisa individuald de instructaj si se semneazi de cel instruit si de cel care a efectuat
instructajul.

Verificarea instructajelor se face periodic si prin sondaj de conducerea institutiei si se confirma
prin semnétura pe fisele de instructaj.

12
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a) Materialele igienico-sanitare se distribuie gratuit salariatilor in functie de specificul fiecérui loc de
munca .

ART. 29. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

a)  angajatorul isi asuma obligatia sa asigure securitatea si sanitatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca

b)  va asigura indeplinirea tuturor normelor si normativelor de sanitate si securitate in munca

¢)  vaasigura functionarea in conditii de maxima securitate a instalatiilor

d)  vaimpune instruirea periodic ape linie de SSM si PSI

e)  vaasigura materialele igienico - sanitare previzute in norme, normative

f  angajatorul nu raspunde in cazul unor evenimente provocate din culpa salariatilor

ART. 30. OBLIGATIILE SALARIATILOR

a)  sa utilizeze echipamentele puse la dispozitie, corespunzitor scopului pentru care au fost acordate;
b)  sinu se expuni pericolului , sau sa expuni alte persoane unor pericole de accidentare;

¢)  siaduci la cunostinti conducatorului compartimentului, orice defectiune tehnicd sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare;

d)  sarespecte instructiunile interne de securitate in munci, a normelor de protectie a mediului si de
PSI.

CAPITOLUL II - PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA
ART. 31. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
a)  obligatia de confidentialitate: in sensul de a pastra confidentialitatea asupra stérii de graviditate a
salariatei, care a anuntat starea fiziologica si nu va anunta alti salariati dect cu acordul scris al acesteia
si doar 1n interesul bunei desfisurari al procesului de munca.
b)  salariatele gravide care au nascut si cele care alipteaza nu pot fi obligate sd presteze lucrdri care ar
putea dauna sanatitii, stérii lor de graviditate si a copilului nou nascut .
¢)  conducerea unititii are obligatia de a modifica conditiile de muncd, a programului de lucru sau de
a repartiza salariati in cauzi la un alt loc de munca fard riscuri pentru sdnitatea sau securitatea sa,
conform recomandirilor medicului de medicina a muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale .
d)  angajatorul are obligatia de a proteja sinatatea salariatei gravide, salariatei care a nascut recent si
salariatei care alipteazi in conformitate cu prevederile OUG 96/2003 art.18 prin masuri care sa prevind
expunerea salariatei gravide care a nascut recent si salariatei care aldpteaza la riscuri ce le poate afecta
sindtatea a ciror lista este cuprinsa in Anexa nr.1 la OUG. 96/2003. In situatia in care angajatorul nu-
si poate indeplini obligatia de la paragraful anterior din motive bine intemeiate - salariata gravida care a
niiscut recent si cea care aldpteazi va beneficia de un concediu de risc maternal in conformitate cu
prevederile legale .
e)  sdnu constringi salariata gravida, salariata care a niscut recent si cea care aldpteazi s efectueze
o munca diundtoare sdnatatii ei ori a copilului nou nascut dupd caz.
/) sireducd durata normala de lucru si sa acorde salariatei gravide liber pentru consultatii prenatale,
in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara
reducerea drepturilor salariale.
ART. 32. OBLIGATIILE SALARIATEI
a)  salariata gravida are obligatia de a anunta in scris conducerea societitii asupra stérii sale fiziologice
de graviditate, cu anexarea certificatului medical eliberat de medical de familie sau de medicul specialist,
care sd-i ateste aceasta stare .
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b) salariata gravida, salariata care a nascut recent, salariata care aldpteazd are obligatia de a se
prezenta la medical de familie pentru eliberarea documentului medical care sa ateste starea in care se
afla. in cazul in care nu indeplineste aceste obligatii, angajatorul este exonerat de obligatiile previzute
de lege.

¢) salariata are obligatia de a efectua minim 42 zile de concediu post natal, in cadrul concediului
pentru lduzie, cu o durata totala de 126 zile stabilita prin Legea 19/2000 privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare.

ART. 33. INTERDICTII CU PRIVIRE LA INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

a) In baza Codului Muncii, Art.60, ali.1, litera c-f si OUG 96/2003 - Art.21: este interzisd incetarea
raporturilor de munca in cazul:

1.  salariatei gravide, salariatei care a niscut recent si salariatei care alipteazd din motive care au
legatura directa cu starea sa;

2.  salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

3.  salariatei care se afla in concediu de maternitate;

4. salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului de pana la 2 ani sau in cazul copilului
cu handicap pana la 3 ani;

5.  salariatei care se afla in concediu pentru ingrijire copil bolnav in vérsta de pana la 7 ani, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

¢)  Aceste interdictii nu se aplica in cazul concedierilor pe motive ce intervin ca urmare a reorganizarii
judiciare, in conditiile legii.

TITLUL VII - APLICAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI iINLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 34. PRINCIPIUL EGALITATII

in cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
a)  Conducerea institutiei asigura indeplinirea dispozitiilor de principiu cuprinse in Codul Muncii in
sensul de a elimina orice forma de discriminare directd sau indirectd fatd de salariati bazata pe sex,
orientare sexuala, varsta, apartenenta politicd, nationalitate, rasa, etnie, religie, origine sociald, handicap,
apartenenta sociala.
b)  Incazulin care se consideri discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesizari sau plangeri
citre angajator sau impotriva lui.
¢) Conducerea va sanctiona salariatii institutiei (indiferent de functie) care se fac vinovati de
incilcarea demnititii personale definite prin art. 4 lit. a) - d si art.11 din Legea 202/2002.

TITLUL VIII - SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
Art. 35. CERERI SI RECLAMATII
Eliberarea adeverintelor de venit se face in cel mult 2 zile de la solicitare. Cererile, sesizérile,
reclamatiile se fac in scris, iar rispunsul si solutionarea acestora se face in 30 zile de la depunerea lor la
conducerea institutiei.

TITLUL IX - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 36. SCOPUL CRITERIILOR DE EVALUARE
Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
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Pentru atingerea obiectivului mentionat mai sus, prezentele criterii de evaluare previd evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele postului.
Art. 37. CRITERII DE EVALUARE

Criteriile de performantd individual3, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora sunt
stabilite pe categorii profesionale astfel:
1.  Personal de conducere (Director)

Evaluarea activititii se face anual, pe baza unei fise de evaluare elaborate de citre Directia Generala
Management Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatie Nationale.

2. Profesori metodisti

Evaluarea activititii profesorilor metodisti se face anual, la sfarsitul anului scolar, de cdtre o
comisie propusi de directorul institutiei si avizatd de inspectorul scolar general, pe baza unei fise de
evaluare elaborate de citre directorul Casei Corpului Didactic Silaj si aprobatid de Consiliul de
Administratie al institutiei.

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

in cazul in care profesorul metodist angajat prin concurs sau cu contract de munca pe perioadd
determinatd obtine calificativul ,,satisfacitor” sau ,,nesatisficator”, acestuia {i inceteazi incadrarea la
Casa Corpului Didactic Silaj si revine pe catedra rezervata.

in urma evaluarii, directorul casei corpului didactic comunicd profesorului metodist, in scris,
punctajul realizat si calificativul acordat.

Eventualele contestatii se depun la inspectoratul scolar judetean in termen de 5 zile lucritoare de
la data primirii comunicdrii calificativului.

Hotirarea comisiei de contestatii este definitiva si se transmite in scris directorului casei corpului
didactic si contestatarului. Aceasta poate fi atacata numai prin procedura contenciosului administrativ.
Incetarea incadrarii profesorului metodist la Casa Corpului Didactic Salaj in urma evaludrii, urmata de
revenirea pe catedra rezervati, se face prin decizie a directorului Casei Corpului Didactic Silaj, cu avizul
inspectorului scolar general.

Incetarea incadrarii profesorului metodist la Casa Corpului Didactic Silaj se poate face si la cerere, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
3. Personal didactic auxiliar §i personal nedidactic

Evaluarea activititii desfasurate de personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic se face
anual, la sfarsitul anului calendaristic, pe baza unei fise de evaluare elaborata de citre directorul Casei
Corpului Didactic Silaj si aprobatd de Consiliul de administratie al institutiei.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referinta :
. fisa postului (cu descrierea amanuntita a caracteristicilor postului)
. criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale a salariatului
. gradul de indeplinire a standardelor de performanta
. asumarea responsabilittii
. adecvarea la complexitatea muncii
. initiativa si creativitate ‘
La activititile de evaluare a salariatilor Casei Corpului Didactic Salaj au dreptul sa participe, cu rol
de observator, reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative.
Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si faci contestatie la conducitorul institutiei.

AN W —

JITLUL X - DISPOZITII FINALE
Art. 38. DISPOZITIE FINALA
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MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Prezentul Regulament Intern se revizuieste in fiecare an scolar, se aproba prin hotérarea Consiliului
de Administratie al Casei Corpului Didactic Silaj si intrd in vigoare la 3 zile de la data adoptarii hotérarii.

Prezentul regulament este adus la cunostinta personalului de citre secretarul Consiliului de
Administratie al CCD Silaj, prin informare si prin afisare la avizierul institutiei.

DIRECTOR,
prof. MATYAS Marius-Mirel
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